ZARZADZENIE Nr 14/ 2011
Wajta Gminy Wroblew

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie : regulaminu i szczegdtowych zasad przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska pracy .

Na podstawie art. 31 ust.2 i art. 33, ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001 r . Nr 142 ze zm. ) w.zwigzku z art.11, ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1438 )
zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1.1. Ustalam szczeg6towe zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy Wréblew, okredlone w Regulaminie w sprawie zasad rekrutacji pracownikdw.

2. Regulamin o ktérym mowa w ust.] stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2.1. Celem polityki rekrutacji jest pozyskanie dla Urzedu Gminy Wroblew
pracownikow o jak najlepszym przygotowaniu merytorycznym i praktycznym.

2. Celem procedury rekrutacji jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/07 Wéjta Gminy Wréblew z dnia 31 grudnia 2007 r.
w sprawie regulaminu i szczeg6lowych zasad przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

pracy.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 14/2011
Wajta Gminy Wrablew
zdnia 1 kwietnia 2011 roku.

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD REKRUTACJI PRACOWNIKOW

§1.1. Procedura rekrutacji reguluje zasady otwartego i konkurencyjnego naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

2. Procedura ta nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru,
powolania oraz pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§2.1. Sekretarz, z wilasnej inicjatywy lub na podstawie informacji kierownika referatu,
zglasza Wojtowi potrzebg zatrudnienia na powstalym wakacie lub utworzenia nowego
stanowiska pracy.

2. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia,

3. Za wyjatkiem szczegolnie uzasadnionych sytuacji zgloszenie nastepuje nie pézniej
niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem.

§3.1. Sekretarz wspélnie z pracownikiem ds. kadr i kierownikiem referatu, do ktérego
prowadzony jest nabér, lub wylacznie z pracownikiem ds. kadr w przypadku naboru
na stanowisko kierownicze, ustalaja:

1) charakterystyke stanowiska zgodnie z zalgcznikiem nr 1,

2) tresc¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 2,

3) kryteria jakie bedg stosowane podczas rozmowy kwalifikacyjne;.
2.Akceptacji wyzej wymienionych materialéw dokonuje Wéjt Gminy.

§4.1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
stanowisko kierownicze, podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
2) umieszczenie na tablicy informacyjnej urzedu,

2. Termin do sktadania dokumentéw wynosi 10 kolejnych dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Dokumenty mozna skfadaé¢ bezposrednio w kancelarii Urzedu Gminy Wréblew, lub
przesylac droga pocztows na adres urzedu.

§ 5.1. Do przeprowadzenia rekrutacji powoluje sie Komisje, w sktad ktorej wehodza
1) Wajt — jako Przewodniczacy,
2) Sekretarz — jako Zastepca Przewodniczacego,
3)Kierownik Referatu, do kidrego przeprowadza sie nabér, o ile nabor nie jest
przeprowadzany na kierownicze stanowiska urzednicze — jako czlonek Komisji,
4) Pracownik ds. kadr — jako czlonek Komisji.
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze uzupehnic¢ skiad Komisji o dodatkowe
osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
prowadzenia naboru.
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§ 6.1. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem
spelniania przez poszczegdlnych kandydatéw wymagan formalnych okreslonych
w ustawie, ogloszeniu o naborze oraz terminowosci ztozenia ofert.

2. Komisja ustala list¢ 0sdb, ktdre poprzez spelnienie wymagan formalnych zostaly
zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Lista ta zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

4. Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatéw o czasie i miejscu prowadzonych
rozméw kwalifikacyjnych.

5. Nieuzasadnione niestawiennictwo kandydata na rozmowie kewalifikacyjnej
w wyznaczonym terminie jest rOwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w naborze.

§ 7.1. Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest
metodg punktows po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

Skala abeimuje 5 stopni:
1) 5 pkt—w pelni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
2} 4 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 3 pkt ~ spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
4) 2 pkt - speinia oczekiwania w stopniu miernym,
5) 1 pkt —nie odpowiada oczekiwaniom.

2. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawione;
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatdw odpowiedzi na zadane pytania,

3. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé te same lub podobne pytania.

4. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu , Karta
oceny”, stanowiacym zalgcznik nr 3.

3. Zbiorcze zestawienie ocen poszczegdlnych kandydatéw dokonywane jest na
formularzu ,.Karta rekrutacyjna”, stanowiacym zalacznik nr 4.

6. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktéry otrzymat najwieksza liczbe punktdw,
1 z nim nawigzywany jest stosunek pracy.

7. W razie réwnosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego
Komisji.

§ 8. Sporzadza si¢ protoko! przeprowadzonego naboru kandydatéw. Protokél ten
zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatow, ktorzy speiniali wymagania formalne okreglone w ogloszeniu
o naborze,
3) imiona 1 nazwiska nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 9.1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sic w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen wrzedu w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakoriczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.] jest upowszechniana przez okres co najmniej
3 miesigcy i zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdéw
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.



§ 10.1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesigey od dnia nawigzania stosurku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole tego
naboru.

2. Informacja o zatrudnieniu w takiej formie podlega rygorom okreslonym

w §9, ust.liZ2,

§ 11.1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych .

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob uczestniczacych w procesie rekrutacji
mogg by¢ odebrane osobiscie w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru a w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu w sprawie
zasad rekrutacji pracownikow

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa referatu:

Stanowisko:

Przelozeni:

Zakres obowigzkow:

¢ Podstawowe:

s Nieregularne:

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

Zakres uprawnien:

Wyksztalcenie:
¢  Konieczne:

e Pozadane:

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

Praktyka

» Konieczna:

* Pozgdana:

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

Umiejetnosci
¢ Konieczne:

¢ Pozadane:

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

Cechy osobowosci:

Warunki pracy:

Wynagrodzenie i inne
Swiadeczenia:




Zalacznik nr 2
do Regulaminu w sprawie
zasad rekrutacji pracownikow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Wroblew
Ogtasza konkurs na stanowisko ............cccoeummrreessesseseerss.
w Urzedzie Gminy Wréblew

1. Wymagania niezbedne :

2. Wymagania dodatkowe

4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej 1 zakresow
wykonywanych czynnosci , obstuga programéw informatycznych i urzadzen
biurowych;

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopia dowodu osobistego.

S) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw : swiadectw, dyplomoéw ( poswiadczone przez kandydata

za zgodnosc z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe |

7) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych )

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

9) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,

10)oswiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do

zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .



5. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty umieszczone w zamknigtej kopercie z adnotacja;
.NABOR NA STANOWISKO '

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

na adres : Urzad Gminy we Wréblewie , Wroblew 15, 98-285 Wroblew
lub w sekretariacie ~ pokéj nr 15

» W przypadku nadestania dokumentow droga pocztowa decyduje data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Wréblew .

» Nie dopuszcza sie mozliwosci skladania dokumentow aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Niniejsze ogloszenie umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na

stronie www.bip.wroblew.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Wréblew .

Kandydaci, ktorzy przejda wstepng  selekcje, zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu w sprawie zasad
rekrutacji pracownikéw

Karta oceny

(imig i nazwisko kandydata )

Lp. Pytania Komisji Liczba punktow

A U S S

Razem

PUNKTACJA

5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
2 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu miernym,

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

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

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

{ podpis )



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu w sprawie zasad
rekrutacji pracownikow

KARTA REKRUTACYJNA

(zestawienie ocen poszczegdlnych kandydatow )

Lp.

Imig i nazwisko kandydata

Liczba uzyskanych punktéw przez kandydatow

RAZEM

ol » wl ®

Przewodniczgcy komisji

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




