Zarzadzenie Nr 10/2009
Wojta Gminy Maikinia Gérna
z dnia 11 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowiska ugznicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzdnicze w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej i na
kierownicze stanowiska urzdnicze w jednostkach organizacyjnych gminy
Matkinia Gorna.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8&mad 990 roku 0 samadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001&.zzn.) oraz art. 11 — 15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sagawwych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) zarzdza s¢, co nastpuje:

8 1. Wprowadza siregulamin naboru na wolne stanowiskacdracze, w tym
na kierownicze stanowiska wanicze w Urzdzie Gminy w Maikini Gérnej
I na kierownicze stanowiska gdnicze w jednostkach organizacyjnych gminy
Matkinia Gorna stanowty zahcznik do zarzdzenia.

§ 2. Traq moc zarzdzenia:

1) Nr 2006 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 7 lute2@06 roku w sprawie
ustalenia naboru na wolne stanowiskadrzcze w Urzdzie Gminy w
Matkini Gornej;

2) Nr 51/2007 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 6 praa 2007 roku
zmieniapce zarzadzenie w sprawie ustalenia naboru na wolne stakawis
urzednicze w Urzdzie Gminy w Matkini Gornej

8§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik
do Zargzenia
Wojta Gminy Nr 10/2009
z dnia 11 marca 2009 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZDNICZE, W TYM

NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZDNICZE W URZEDZIE GMINY W

MALKINI GORNEJ | NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZDNICZE W
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY MALKINIA GORNA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnrani&olne stanowiska ugdnicze

w opraciu o otwarty i konkurencyjny nabér. Regularokrela szczegbétowe zasady
zatrudniania pracownikow w Ugdzie Gminy w Maikini Gornej oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych nalsp@wie umowy O pracz
wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz dodadi asystentow.

8 1. Decyz o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit.
§ 2. 1. Komis} Rekrutacyjia powotuje Wijt.

2. Sktad Komis;ji ustalagskazdorazowo w zalenosci od potrzeby
przeprowadzenia naboru.

3. Komisja dziata w okresie naboru na wolne staskaipracy.

4. Cztonkiem Komisji nie mge by osoba, ktora jest madnkiem kandydata
lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stapwiacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnynfakb/cznym,ze maze to

budzi uzasadnione gipliwosci, co do jego bezstronia.

§ 3. 1. Ogtoszenie o0 naborze przygotowuje KomiglrRtacyjna.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawtera

1) nazw i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nichiezlgdne, a ktore
dodatkowe;

3) wskazanie zakresu zaderykonywanych na stanowisku;

4) wskazanie wymaganych dokumentow;

5) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;



6) wskazanie czy poza obywatelami polskimi, mpogle 0 nie ubiega
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyamgiw, ktérym na
podstawie uméw midzynarodowych lub  przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgmig zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Termin sktadania dokumentéw okleny w ogtoszeniu o naborze nie
moze by krotszy nz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej Urkdu Gminy Matkinia Gorna.

4. Wzér ogloszenia o naborze stanowiazazhik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

5. Ogtoszenie &dzie znajdowato si w BIP przez 10 dni od dnia
opublikowania oraz przez ten sam okres na tabligyszé.

8 4. 1. W okresie oznaczonym w ogtoszeniu, umiiaszgm w BIP i na tablicy
ogloszé nastpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kasetpw
zainteresowanych praca wolnym stanowisku :

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdgzajch wyksztatcenie,
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych #ikatjach,
uprawnieniach i umiefnosciach,
6) adwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwa popetnione undinie,
7) oOSwiadczenie 0 wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby pgpbwania rekrutacyjnego, zgodnie z usiaw
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgobwDz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z @. zm.),
8) inne dokumenty wymienione w ogtoszeniu;

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubigegajst o
zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko we wskazanym w ogtoszeniu
okresie i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w aam procedury
rekrutacyjnej dalcza s¢ do jego akt osobowych.

5. Dokumenty innych kandydatéw stanawkzahcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

8 5. 1. Wsipnej selekcji kandydatow dokonuje Komisji Reknyjaa.
2. Wstpna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w aetalenia, czy

kandydat spetnia wymogi formalne okimme w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urgdnicze.



3. Wstpna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzelzana
dostarczonych przez nich dokumentéw.

4. Po przeprowadzeniu wphej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna

przygotowuije list¢ kandydatow, ktorzy spetnigjvymogi formalne okrdone w

ogtoszeniu o naborze.

5. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjiagzewodniczcy
Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upgmvana zawiadamia
telefonicznie kandydatow, ktérzy spetnigjvymagania formalne, nie
pézniej niz w przeddzié posiedzenia komisiji.

6. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

8§ 6. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nganie bezp&redniego
kontaktu z kandydatem w trakcie, ktorego Komisjaroa medzy innymi:

1) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowakow,
2) ocere posiadanej wiedzy na temat istoty samdrzgminnego.

2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyalkiikacyjnej za
prawidiowe i wyczerpujce odpowiedzi na zadane pytania przyznaje kandwdato
punkty w skali od 0 — 10.

8 7. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjdemisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji imwe] uzyskat najwikszy liczbe punktéw,
nie mniej jednak m 50% maksymalnej sumy punktéw przydzielonych przez
cztonkow Komisji Rekrutacyjne;.

2. W przypadku gdy w wyniku wepnej selekcji do rozmowy kwalifikacyjnej
przystpi jeden kandydat stosujeepostanowienia ust. 1
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraienowy o0 pra¢

zobownzany jest przediy¢ za&wiadczenie o niekaraldoi 1 badania
lekarskie.

8§ 8. 1. Po zakmzeniu procedury naboru Komisja spgitza protokét, ktory
zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabogzbh
kandydatow

2) oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w mogaiu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez migimaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licplfert spetniagcych
wymagania formalne;

4) informacg 0 zastosowanych metodach i technikach naboru;



5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad komisji przeprowadzajej nabor.

2. Wzér protokotu stanowi zaidznik Nr 2 do regulaminu.

8 9. 1. Niezwiocznie po przeprowadzonym nabordermacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczeniebheytinformacyjnej w Urzdzie
Gminy, lmdz gminnej jednostce organizacyjnej, w ktorej bytgpmwwadzony nabdr,
oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co magn3 miesgcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazw i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska,;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniearezsirzygnicia
naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wyniku naboru oraz wzér informaqg wyniku
naboru w przypadku braku kandydata stamowdpowiednio zajczniki
Nr 3 i Nr 4 do regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miescy od dnia nawizania stosunku pracy z osob
wytoniona w drodze naboru zaistnieje koniecgfio ponownego
obsadzenia tego samego stanowiskazlimwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby s$pml najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy (st 2 stosuje si
odpowiednio.

5. Informacja o obsadzeniu stanowiska stanowiaatik Nr 5 do
regulaminu.

8 10. 1. Dokumenty 0sob, ktdre w procesie rekjutakwalifikowaly st do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokaldg przechowywane zgodnie z
instrukcp kancelaryja, przez okres dwoch lat, a ngstie przekazane do archiwum
zaktadowego.

2. Dokumenty pozostatych osolkda odsytane lub odbierane osébie przez
zainteresowanych.



Zahcznik Nr 1
do Regulaminu

Ogtoszenie
0 naborze na wolne stanowisko uggnicze

Wojt Gminy Malkinia Gérna ogtasza otwarty i konkure ncyjny nabdor na wolne
StANOWISKO UIZBUNICZE W ...ttt e e e e e

1. Stanowisko pracy:

2. Okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezledne:

5. Wymagane dokumenty:



1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej sk o zatrudnienie;

4) kserokopigwiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdz@jch wyksztatcenie;

6) kserokopie innych dokumentbw o posiadanych Kikaljach,

uprawnieniach i umiefnosciach;

7) ;édwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby pogpowania rekrutacyjnego, zgodnie z usiandnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dzz ®002 r. Nr 101, poz. 926 z 0
zm.);

6. W ogtoszeniu naly wskazé czy poza obywatelami polskimi, mpg ww.
stanowisko ubiegasiec obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow ¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgmip zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad@ osobfcie w sekretariacie
Urzedu lub poczt na adres: Urd Gminy Matkinia Gorna ul. Przedszkolna 1

07 — 320 Malkinia Gorna, w nieprzekraczalnym telimimlo dnia .......... , W
zamkngte] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oramresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z gskigin ,Nabdér na
stanowisko...”.

Dokumenty, ktore wptysm do Urzdu po uptywie wyej wymienionego terminu nie
beda rozpatrywane i zostarodestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne zostan telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru ¢dzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej bip.malkiniagorna.@raz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzdu.



Zahcznik Nr 2
Regulaminu

Protokoét z naboru

na wolne stanowisko urednicze

W Urzedzie Gminy w Malkini Gornej przeprowadzono otwaitjkonkurencyjny
nabdr na stanowisko

Nabér przeprowadzita komisja w skladzie :

Przewodniczcy Komisji: -
cztonkowie Komisji -
Liczba nadestanych ofert: ....., w tym ofg@elmiapcych warunki formalne ...... :

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienizez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:



Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztgdc i dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe] kandydatéw oraz w opavaiazmove kwalifikacyjna,
podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwkaifje i umiegtnosci zawodowe.

Podpisy cztonkéw komisiji

Zafaczniki:

1) kserokopia ogtoszenia o naborze

2) kserokopie dokumentow aplikacyjnych
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

4) protokéty z posiedzekomisiji

5) inne



Zahcznik Nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wjt Gminy Maikinia Gorna informujeze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko HONICZE W ........cccvvvvvvieivneeivieeennn, , Zatrudnienia na
stanowisku

wybrany(a) zostat(@) Pan/Pani ...........ooeoeemeiiiiiiieiii e

Uzasadnienie wyboru



Zahcznik Nr 4
do Regulaminu

Informacja o wyniku naboru w przypadku braku kandyd ata

OGLOSZENIE
O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ,DNICZE

Wojt Gminy Matkinia Gorna informuje,ze w wyniku otwartego |
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisk@ameze W ............ccoooeeviiviiiiiieeeennnn.
do zatrudnienia Na StaNOWISKU ..........uuiiiiiiiiii e
nie zostat wytonionyaden kandydat i nabor na stanowisko nie zostatrayzmicty.

Uzasadnienie

Matkinia Gorna, dnia .........cceceveennen..



Zahcznik Nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O OBSADZENIU
WOLNEGO STANOWISKA URZ EDNICZEGO

Wjt Gminy Maikinia Gorna informujeze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko HONICZE W .viiiiiiiiiiiiiiceeeeeee e s do
zatrudnienia Na STANOWISKU .........oiiieiiiceeeeee e e e e e e e e e e ene e
na mocy art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopa@882roku o pracownikach
samorzadowych, z powodu ustania stosunku pracy z kandwdatgtonionym w
procedurze naboru przed uptywem trzech mmseatrudnienia

wskazany zostat ..o

Uzasadnienie



