e GMINY Zarzadzenie Nr 23/09
(,/3 N l iN_ L Wéjta Gminy Rabino
. z dnia 15 lipca 2009r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Rgbino.

Na podstawie art. 33 wustl 1 5 wustawy 2z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
w zwigzku z art. 7 1 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w stosunku do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

4) pracownikow, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngtrznego.

Rozdzial 11
Przystgypienie do rekrutacji

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacji pracownika samorzadowego
w Urzgdzie Gminy Rabino podejmuje Woit.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Wait.

3. Za przygotowanie naboru pod wzgledem formalno- prawnym odpowiada Sekretarz
Gminy.

4. Wojt moze powola¢ komisje rekrutacyjna. Sklad komisji okreslany jest odrebnym
zarzadzeniem.



Rozdzial 11
Zasady prowadzenia naboru

§ 5. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino
odbywa si¢ wedtug nastgpujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstgpna selekcja kandydatéw- analiza dokumentoéw aplikacyjnych:
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne;
5) selekcja koncowa kandydatow:
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze;
7) ogloszenie wynikow naboru
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym obligatoryjnie umieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Rabino.

2. Ogloszenie mozna oglosic takze w innych miejscach.
w szczegolnosei:
1) prasie,
2) urzgdzie pracy.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwiazanych z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu 1 miejsca skiadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

5. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik Nr |
do zarzadzenia.

§ 7. 1. Z dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze rozpoczyna si¢ przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Rabino.

2. Na dokumenty aplikacyjne skltadaja sig:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926
z pdzn. zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3) kserokopie Swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,
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4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzgdniczym.

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

§ 8. 1. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie¢
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Rabino sg przyjmowane tylko po dacie podangj
w  ogloszeniu o rozpoczgciu naboru na  wolne  stanowisko  urzednicze
i tylko w formie pisemne;j.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa
w§ 5 pktl.

§ 9. 1. Wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
o naborze dokonuje Sekretarz Gminy.

2. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze.

3. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatow do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym zakwalifikowanych do dalszego postepowania
rekrutacyjnego. wedlug wzoru okre$lonego zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.
Wykaz podlega zatwierdzeniu przez Waojta Gminy.

§ 10. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym.
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 11. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentow aplikacyjnych oraz
sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu (selekcji
koncowej) nastgpuje pisemne powiadomienie kandydatow o terminie i miejscu rozpoczecia
II etapu konkursu.

§ 12. 1. Selekcja koncowa odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Rozmowe kwalifikacyjna z kazdym kandydatem przeprowadza Wojt Gminy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej okresla sie rowniez:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow:
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2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢
o stanowisko:

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

5. Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie do pracy po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych podlegaja ocenie wg przyjetej metody punktowej. Skala obejmuje od 1 do 3
punktow:

1) 1 punkt- kandydat nie odpowiada oczekiwaniom;

2) 2 punkty- kandydat spelnia oczekiwania tylko czesciowo;

3) 3 punkty- kandydat spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym:
4) 4 punkty- kandydat spetnia wymagania w stopniu dobrym:;

5) 5 punktow- kandydat w peini odpowiada oczekiwaniom.

6. Kazde kryterium bedzie oceniane oddzielnie na podstawie przedstawione]
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

7. W przypadku nie rozstrzygni¢cia konkursu z uwagi na brak ofert speniajacych
wymogi okreslone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza sie ponownic.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Wojt wybiera kandydata. ktory
w selekcji koncowej uzyskal najwigksza liczbe punktéw.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
0 pracg zobowigzany jest poddac si¢ wsigpnym badaniom lekarskim i przedlozy¢ stosowne
zaswiadczenie lekarskie.

§ 14. 1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sporzadza sie protokél, zgodnie
z wymogami art. 14 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wzor protokotu stanowi zataeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 111
Zakonczenie naboru

§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wynikach naboru jest
upowszechniania przez umieszezenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rabino
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigey.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwe 1 adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalaeznik Nr 4 i 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
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stanowisku kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
naboru. Przepisy § 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry =zostal wylonionv
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane. zgodnie z instrukcja
kancelaryjna. przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakltadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscic
przez zainteresowanych.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r Nr 21.
poz. 94 z p6zn. zm.).

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy.
§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 32/05 Wojta Gminy Rabino z dnia 18 pazdziernika
2005r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rabinie.

§ 21. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 23 /09
Wojta Gminy Rabino

z dnia 15 lipca 2009r.

WOJT GMINY RABINO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U, z 2002r. Nr 101poz. 926 z p. zm.).

2) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy.

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie urzedu (sekretariat) z
dopiskiem:
Dotyczy naboru na Stanowisko........ccoiviiiiiieiiciiieiiiiniinene, w  terminiec  do
o1yt e doEdZ cosemisew
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.rabino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Rabino 27.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowyvch zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damvch
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz, U. Nr 223, poz. 1438).
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 23/09
Wajta Gminy Ragbino
z dnia 15 lipca 2009r.

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

SR ———————— 3
2o cosussuronisnseasinsonsestossiianiinsnissssassssesissnsssisnesnerassansessesssaRse s seERO RSO SRS OSSO R SRS RO SRS RES BRSO R SRS S SO ORI ;
e — :
. 3
Si tetusenstsssesrsinsntnnennsssessessssssanerasesasesssssessassaserstresensrssestesseLRSSROS SR aS ARt s tessentes et e amsesossama {

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

(data i podpis)



Zalaeznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 23 /09
Waita Gminy Rgbino
zdnia 15 hipea 2009r

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wplynelo ......... ofert, w tym liczba
ofert spelniajacych wymagania formalne..........

2. Wstgpnej analizy dokumentéw  aplikacyjnych polegajacej na pordéwnaniu  zawartych
w  dokumentach danych 2z wymaganiami formalnymi okreslonymi  w  ogloszeniu
0 naborze dokonata Sekretarz Gminy.

3. Selekcja koficowa odbyla si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej prze Waijta
Gminy z kazdym kandydatem.

4. Po dokonaniu selekcji koncowej zgodnie z zasadami okreslonymi
Zarzadzeniem Nr ...... /09 Wajta Gminy Rabino z dnia...............ocooeeniii... wybrano
nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich kryteriow okreslonyvch
w ogloszeniu o naborze,

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki rozmowy

5. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

6. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zalaczniki do protokotu :

I)  Kopia ogloszenia o naborze,
2)  kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
3)  wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokol sporzadzil Zatwierdzil:
(data, imi¢ i nazwisko ) ( podpis Wajta)



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 26/09
Wojta Gminy Rabino
zdnia 15 lipca 2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY RABINO

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje. ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i

zamieszkaly/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data i podpis Wajta)
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Zalgeznik Nr 35

do Zarzadzenia Nr 23/09
Wojta Gminy Rgbino

z dnia 15 lipca 2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY RABINO

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data i podpis Wojta)
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