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WOIT CMINY )ub
OPATOWIEC Zarzadzenie nr ....l...om..../2011
Wpi a!,%)%in Opatowiec
z dnia asdkedevhassasenqesarinne I.zoll rok“l

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Opatowiec.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. Uz 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péiniejszymi zmianami) w zw. z art. 11 ust. 1 oraz na

podstawie art. 13, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin.zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Opatowiec, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1A/2006 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 30 stycznia 2006 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Opatowcu

§4

Zarzadzenie wchodzt w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Opatowiec

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Regulamin okresla szczeglowe zasady zatrudniania pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obshugi.

3. Definicja ,wolnego stanowiska pracy”, umozliwiajaca w pierwszej kolejnosct
zagospodarowanie wlasnych kadr Urzedu jest zawarta w art. 12 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego /umowa na zastepstwo/.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rogpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, opierajac sie na informacjach

przekazanych przez kierownika komorki organizacyjnej w formie wniosku o przyjecie nowego

pracownika.

- Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z miesigcznym wyprzedzeniem,

pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1

. Kierownik jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji Wéjtowi projektu opisu stanowiska

na wakujace miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a)} dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktére je zajmuja.

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedziainosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze. Postepowanie przeprowadza Sekretarz

Gminy.

. Formularz opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2
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Rozdzial IT
Powolanie komisji rekrutacyjnej

W sklad komisji rekrutacyjnej wechodza;
a) Wojt, lub jego zastepea,
b) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowazniona
c¢) Sekretarz Gminy, lub osoba przez niego upowazniona bedacy jednoczesnie sekretarzem

komis;ji.
Przy naborze na stanowisko kierownicze w komisji moze uczestniczyé /decyzja Wojta/
specjalista z danej dziedziny, osoba spoza Urzedu Gminy.
Zmiany w skiadzie Komisji ustala Wéjt Gminy odrebnym zarzadzeniem.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2-osobowym.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.
W pracach komisji nie moga uczestniczyé osoby, ktére sa matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie kandydata, ktérego dotyczy postgpowanie, albo
pozostaja z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co
do ich bezstronnosci. Osoby te sktadaja wniosek o wylaczenie ich z prac Komisji.

Rozdzial I11
Etapy naboru
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koficowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
Wybor kandydata i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
6. Niezwloczne ogloszenie wyniku naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym:
1/ publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu /BIP/
2/ zamieszcza si¢ obligatoryjnie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy przez okres nie
krétszy, niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP
2. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu,

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
1. Po ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie $§wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

€) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje

g) oryginal kwestionariusza osobowego



h) oswiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,

z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za

pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001

roku o podpisie elektronicznym).

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V1
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoséci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

. Na selekcj¢ koncows skladaja sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna lub

b) test i rozmowa kwalifikacyjna,
Wyb6ér metody nalezy do Komisji.
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do

wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skale punktowa

(ogdlem 100 pkt). Uzyskanie mniej niz 50 pkt dyskwalifikuje z dalszego etapu
rekrutacji.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata, gwarantujace prawidlowe wykonanie

powierzonych obowiazkow,
- posiadang wiedzg na temat Urzgdu, w ktorym ubiega sie o stanowisko
- obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.
. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna. Kazdy czltonek komisji
rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 100.
Suma punktoéw jest dzielona przez liczbe cztonkéw komisji.
. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji konicowej uzyskat

najwyzsza liczbe
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punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

Rozdziat VIII
Sporzqdzenie protokolu
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.,

. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje dot. liczby ofert spelniajacych wymagania formalne i nie
spetniajgcych wymagan formalnych oraz sktadu komisji

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wzor protokolu stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowia zalacznik nr 5a i 5b do Regulaminu.

Rozdzial X

Sposoh postepowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, w tym przez okres 1 roku u Sekretarza Gminy.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ na zyczenie odsylane lub

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

oA
megr it Stawomir Kowalczyk



zatqcznik nr I do regulaminu naboru

Wzdr wnilosku
o proyigcie nowego pracownika

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

.........................................................

W ettt et e e e et e e e e e e eanasene e eresaeasabenean e erent et s bt e s
Wakat powstal w wyniku:

a) rozwiazania stosunku pracy

b) przejicia pracownika na emeryture, rente,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

e) innej sytuacji.
Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczgé kierownika lub osoby upowaznione;j)

W zalgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru

Wzor formularza
opisujqcego stanowisko pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................



E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

......................................................................................................................................................



Zatgcznik nr 3 do regulaminu nabory

Wzdr ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko pracy

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidow)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie urzedu, poczta
eleKtronicZng Na AdTeS: ......ooviiiiirereceer et ea e n e e s b e e br e a e seb s e rhaearesabe e b e erbeesnrerates
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ... .....ccceevvveernenn w terminie do dnia...........cccnen.
.......................... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP). Aplikacje, ktore wplyng do
urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
Zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(www.bip.gminy.com.pl/opatowiec)oraz na tablicy ogloszen przy Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne. list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem

dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg:
Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji godnie 7 ustawq z 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. nr 101, poz. 926) oraz ustawq z 22.03.1999 o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U, 7 2001 r. nr 142, poz. 1593 7 poiniejszymi zmianami).



Zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru

Wzor protokoiu
Z przeprowadzonege naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY OPATOWIEC

..................................................................

nazwa stanowiska pracy
W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ...............
(ilos¢ aplikacji) kandydatéw, w tym:
- spelniajacych wymogi formalne..............
- nie spetniajacych wymogow formalnych okre$lonych w ogloszeniu o naborze .............

1. Komisja w skiadzie:
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Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Opatowiec NI .......ovecvecrinnnee
ZAdNnia ..o W sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Opatowiec wybrano nastgpujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imigi Miejsce Wyniki Wynik
nazwisko zamieszkania testu rozmowy

a0 [0 [~

b

o

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................

............................................................................................................

3. Zalaczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych wybranych kandydatow od nr. 2-4 (dokumenty kandydata
nr 1 przekazano do dz. kadr),

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzqdzit: Zatwierdzit:

.............................................................................................

{podpis sekretarza Komisji) (podpis i pieczg¢ dyrektora urzgdu)

A



Zalgcznik nr 5a do regulaminu nabory

Wedr negatywnej informacji
o wynikach naboru

URZAD GMINY OPATOWIEC
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

.....................................................

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

...........................................................................................................................

.........................................................................................................

---------------------------------------------------------

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 3b do regulaminu naboru

Wzdr pozytywnej informacji
o wynikach naboru

URZAD GMINY OPATOWIEC
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

................. L N N R R N I N R T ]

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoticzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i (imi¢ i nazwisko)

..........................................................................................

........................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)
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