ZARZADZENIE Nr RO0.0050.8.2017
Wéjta Gminy Wroblew

z dnia 27 marca 2017 r.

w sprawie : ustalenia zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wréblew .

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 2016 r . poz. 446 z pézn.zm. ) w zwiazku z art.11,
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r.
poz.902 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ L.1. Ustalam szczegotowe zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy Wréblew, okreslone w Regulaminie w sprawie zasad rekrutacji pracownikéw.
2. Regulamin o ktérym mowa w ust.1 stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia .

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

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2011 W¢jta Gminy Wréblew z dnia 1 kwietnia
2011 roku w sprawie regulaminu i szczegdtowych zasad przeprowadzania naboru na wolne

stanowiska pracy.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia NrR0Q.0050.8.2017

Wojta Gminy Wroblew
z dnia 27 marca 2017 roku.

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD REKRUTACJI PRACOWNIKOW

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

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

§2.1. Sekretarz, z wlasnej inicjatywy lub na podstawie informacji kierownika referatu,
zgtasza Wojtowi potrzebg zafrudnienia na powstalym wakacie lub utworzenia nowego
stanowiska pracy.

2. Za wyjatkiem szczeg6lnie uzasadnionych sytuacji zgloszenie nastepuje nie pézniej
niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem.

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

1) charakterystyke stanowiska zgodnie z zalgcznikiem nr 1,

2) tres¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2,

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

§ 4.1. Do przeprowadzenia rekrutacji powotuje si¢ Komisje, w sklad ktdrej wchodza:

1) Sekretarz Gminy - jako Przewodniczacy,

2)Kierownik Referatu lub upowazniony pracownik referatu do ktérego przeprowadza sic

nabér jesli nabor nie jest przeprowadzany na kierownicze stanowiska urzednicze — jako

cztonek Komisji,

3) Pracownik ds. kadr — jako czlonek Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach W¢jt moze uzupelié¢ sktad Komisji o dodatkowe

osoby posiadajgce niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w procesie
prowadzenia naboru.

§ 5.1. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstgpnej selekcji ztozonych ofert pod katem
spelniania przez poszczegdlnych kandydatéw wymagan formalnych okre§lonych
w ustawie, ogloszeniu o naborze oraz terminowosci ztozenia ofert.

2. Komisja ustala listg 0sob, ktére poprzez spelnienie wymagan formalnych zostaty
zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej.

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

4. Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatow o czasie i miejscu prowadzonych
rozmow kwalifikacyjnych.

5. Nieuzasadnione niestawiennictwo kandydata na rozmowie kwalifikacyjnej
W wyznaczonym terminie jest rtbwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w naborze.



§ 6.1. Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest
metoda punktowg po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

Skala obejmuje 5 stopni:
1) S pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
2) 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
4) 2 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu miernym,
5) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

2. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

3. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne pytania.

4. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania nie mniej
niz 50% maksymalnej liczby punktow.

S. Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu ,Karta
oceny”, stanowigcym zafqgcznik nr 3.

6. Zbiorcze zestawienie ocen poszczegélnych kandydatow dokonywane jest na
formularzu ,,Karta rekrutacyjna”, stanowiacym zafgcznik nr 4.

7. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwieksza liczbe punktow.

8. W razie réwnosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczgcego
Komisji.

9. Komisja przedstawia wyniki konkursu oraz rekomendacje odnosnie wyboru
kandydata Wojtowi Gminy, ktory podejmie ostateczng decyzje odnosnie wyboru kandydata.

10. Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikow procesu rekrutacji
bez podania przyczyny.

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb uczestniczacych w procesie rekrutacji
moga by¢ odebrane osobiscie w ciggu 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 jednostki Urzad Gminy Wréblew

Referat :

Stanowisko:

Okreslenie wymagan,
w tym:

I 10 L S [SR———————————— S

0 dodatkoWe: |

Zakres zadan: |

Wyksztalcenie:
LI (€03 1§ (<t 1 T

e Pozadane:

Praktyka
8 KOMISEZITE | 5000 50000 bummenoncssnmmsssosmorsoesssoeacoss sesssiasssooians s 501 S N B 1

° PQZQdana; ..................................................................................

Umiejetno$ci
e Konieczne:

e Pozadane:

Cechy osobowosci:

Warunki pracy:

Wynagrodzenie i inne
swiadczenia:




Zalacznik nr 2
do Regulaminu w sprawie
zasad rekrutacji pracownikow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Nazwa i adres jednostki :

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

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

w tym:

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

2) dodatkowe( pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku)

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

S. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienie 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

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

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i zakresow
wykonywanych czynnosci , obstugg programéw informatycznych i urzadzen
biurowych;
3) kwestionariusz osobowy ,
4) kserokopia dowodu osobistego.
5) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
6) kserokopie dokumentéw : $wiadectw, dyploméw ( poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe ,
7) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (zgodnie z ustawg 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 .



7. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty umieszczone w zamknietej kopercie z adnotacja:
SNABOR NA STANOWISKO .cveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssesnann ”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia ............. 4 R R

na adres : Urzad Gminy we Wroblewie , Wréblew 15, 98-285 Wréblew
lub w sekretariacie — pokoj nr 15

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

» Nie dopuszcza si¢ mozliwosci skladania dokumentéw 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 wstepna selekcje, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.




Zalacznik nr 3
do Regulaminu w sprawie zasad
rekrutacji pracownikéw

Karta oceny

(imie i nazwisko kandydata )

Lp. Pytania Komisji Liczba punktow

Razem

PUNKTACJA

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

3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
2 pkt — spefnia oczekiwania w stopniu miernym,

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.




Zalacznik nr 4
do Regulaminu w sprawie zasad

rekrutacji pracownikéw

KARTA REKRUTACYJNA

(zestawienie ocen poszczegdlnych kandydatéw )

Lp.

Imi¢ i nazwisko kandydata

Liczba uzyskanych punktéw przez kandydatow

RAZEM

Przewodniczacy komisji




