Zarzadzenie Nr 25/12
Wojta Gminy Ostréda
z dnia 27 lutego 2012 r.

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ostroda.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591,z pézn. zmianami) w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U Nr 223, p0z.1458 z p6z. zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ostréda stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Ostroda
Gustaw Marek Brzezin



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/12
Wojta Gminy Ostréda
z dnia 27 lutego 2012 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY OSTRODA

Regulamin okresla szczegétowe zasady przeprowadzenia naboru i zatrudniania
Pracownikéw w Urzedzie Gminy Ostréda na stanowiskach urzedniczych w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§1.

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Waojta Gminy Ostroda,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostroda,

urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ostrdda,

komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej prowadzony przez Urzad
Gminy Ostroda,

Wolne stanowisko urzednicze- nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko

urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1.

urzednicze

§2.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej (referatu) o
wakujgcym stanowisku.
Informacja, o ktérym mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej

komorki organizacyjnej lub niezwtocznie w przypadku wakatu.



3. Kierownik komorki organizacyjnej, a w przypadku kierowniczego lub samodzielnego
stanowiska w urzedzie- sekretarz, sktada Wéjtowi wniosek o przeprowadzeniu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w celu zaakceptowania.

4. Whniosek o ktorym mowa w ust.3 zawiera:

1) okreslenie wolnego stanowiska,
2) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wolnego stanowiska,
3) opis wolnego stanowiska zawierajacy:
a)doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne a ktére
dodatkowe,
4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.
5. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Wniosek wymaga akceptacji Wojta.
7. Na podstawie opisu stanowiska, pracownik ds. kadr opracowuje tekst ogtoszenia.
8. Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
9. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz ogtoszenia powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1.Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
prowadzi komisja, ktorg powotuje Wajt.

2.W sktad komisji mogg wchodzic:

1) Wajt Gminy

2) Sekretarz

3) Skarbnik

4) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowazniona

5) Inspektor d/s kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
3. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowg
osobe posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

4.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat Il

Etapy naboru

§4

Etapami naboru sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
wytonienie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

ogtoszenie wynikoéw naboru.
Rozdziat i

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w

Bl

P oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ostroda .

2.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)nazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska,

3)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne( wymagania konieczne
do podjecia pracy na danym stanowisku), ktére dodatkowe ( pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadah na danym

stanowisku),

4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5)wskazanie wymaganych dokumentéw,

6)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7)informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

8)informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia



wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
3. Termin do sktadania dokumentoéw okredlony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

4. Wzo6r ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 2.
Rozdziat IV

Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1.Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeh nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.
2.Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
list motywacyjny

3. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie / w tym ksero dyplomu lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw/,

4. kserokopie swiadectw pracy,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust.
2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgadowych,

6. oryginat kwestionariusza osobowego.

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych
praw publicznych,

8. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10. kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢é w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie bedg
przyjmowane po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze, wytgcznie w formie pisemnej.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3.Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4 Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI

Wyvlonienie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne

§8

1.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu komisja
dokonuje analizy ztozonych aplikacji naboru.

2.Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VII

Selekcja koncowa kandydatéw-rozmowa kwalifikacyjna

§9
1.Na selekcje kohcowq sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

3.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:



1)predyspozycije i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedze na temat funkcjonowania samorzadu,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

4)cele zawodowe kandydata.

3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja .

4 Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do10.
5. Wzér karty indywidualnej oceny kandydata stanowi zatgcznik Nr 3.

Rozdziat VIII

Wynik prac komisiji

§10

1. W toku naboru komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

2.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, z
zastrzezeniem art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgadowych.

3.Decyzje o zatrudnieniu wytonionego przez komisje kandydata podejmuje Waijt.

4.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci .

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzoneqo naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

1.Z przeprowadzonego naboru kandydatdéw sporzadza sie protokot.

2.Protokét zawiera w szczegdlnosci:



1)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisbw KC  nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepis art. 13aust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przedstawionych kierownikowi jednostki.

2)liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

4)uzasadnienie dokonanego wyboru.

5)sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4.
Rozdziat X

Ogtoszenie wynikow naboru

§12

1.Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru lub

zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do

zatrudnienia zadnego kandydata upowszechnia sie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1/nazwe i adres jednostki,

2/okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw KC,

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia

zadnego kandydata.

Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 5 i 5a.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktérych mowa w §10.ust.1 niniejszego regulaminu.

W takim przypadku przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych

stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat XI

Sposodb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.



Zatgcznik Nr 1 do regulaminu

Wojt Gminy Ostroda

Whiosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Whioskuje o akceptacje niniejszego wniosku i wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze:

1.0Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego

3. Opis wolnego stanowiska urzedniczego.

a) zadania wykonywane na stanowisku pracy:

data i podpis skfadajgcego wniosek data i podpis akceptacja Wjta



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Woéjt Gminy Ostréda
ul. Jana lll Sobieskiego 1
14-100 Ostréda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

b) list motywacyjny

c) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie / w tym ksero dyplomu lub zaswiadczenia
o stanie odbytych studiow/,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) ksero dowodu, paszportu lub oswiadczenie dotyczace posiadanego obywatelstwa,

f) oryginat kwestionariusza osobowego.

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych

praw publicznych,



h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umys$ine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,
6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu lub
poczta na adres Urzad Gminy Ostroda, ul. Jana Il Sobieskiego 1, 14-100 Ostréda pocztg

na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze

w terminiedodnia .................... dogodz. .........eeenents w sekretariacie urzedu Gminy.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gminaostroda.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy

ul. Jana Ill Sobieskiego 1, 14-100 Ostréda w Urzedzie Gminy Ostréda.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
poézn. zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458z p6zn.zm.)”".

OStroda,.......c.oeeeeeeeeeeiiiieeeiieieeeaae



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Karta indywidualnej oceny kandydata

NA STANOWISKO. ...

1. Imig 1 nazwisko cztonka Komisji

REKIULACYJNE) .. viivieieeie e
2. Imig 1 nazwisko kandydata, adres...........ccoviiiiiiiiiiii

data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE GMINY OSTRODA
ul. Jana lll Sobieskiego 1

14-100 Ostroda

nazwa stanowiska pracy
W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
............................. ztego .....cceevveeee i, Spetniajgcych wymogi formalne.

1 - Przewodniczacy Komisji
2 - Z-ca Przewodniczgcego
P - Czlonek
Ao - Czlonek
D - Sekretarz

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ........... w sprawie regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ostréda wybrano pieciu

najlepszych kandydatow:

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

1.

2. Do zatrudnienia wybrana/ny zostata/t Pani/Pan ...,

zamieszkata/ty



3. Zastosowano nastepujgce metody naboru

6. Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéow
c) wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Wijta
Gminy lub osoby
upowaznionej/

Podpisy cztonkdéw Komisiji:



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy Ostréda
ul. Jana lll Sobieskiego 1

14-100 Ostroda

Wjt Gminy Ostréda informuje, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww.

stanowisko, zostata wybrana Pan/Pani ............................ zamieszkata w

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zatagcznik Nr 5a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko pracy

ul. Jana lll Sobieskiego 1
14-100 Ostréda

Wjt Gminy Ostréda informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba z posréd zakwalifikowanych kandydatow
/lub brak kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/




