ZARZADZENIE NR 64/12
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 1 lutego 2012 roku
W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 11. ust. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 z poézn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Trzcianne.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta, sekretarzowi gminy, skarbnikowi
gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 93A/09 Wéjta.Gminy Trzcianne z dnia 3 lutego 2009 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 64/12
z dnia 1 lutego 2012 roku

] REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
TRZCIANNE

§1

. Regulamin, okresla zasady zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy Trzcianne na wolnym

stanowisku urzedniczym, zwanym dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko pracy.

. Regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy

o0 prace, z wytgczeniem stanowisk cbsadzanych w drodze wyboru i powotania.

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

- stanowisk pomocniczych i obsiugi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji -
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami.

- pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych).

. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sa na

podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z Wéjtem .

Rozdziat |
Rozpoczecie procedury naboru.

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wiasnej inicjatywy lub w oparciu

o wniosek przekazany przez zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika. Wzdér wniosku stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Whnioskodawca zobowigzany jest przediozy¢ Wojtowi do akceptacji projekt opisu stanowiska pracy.
. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji osob, ktére majg byc
zatrudnione,

3) okreslenie uprawnien niezbednych do wykonywania zadan oraz potrzebnego wyposazenia,

4) okreslenia zakresu odpowiedzialnosci | proponowanych upowaznien,

5) inne informacje okresélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powedujg rozpoczecie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisje Rekrutacyjng powoluje Wojt.
. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

a) Wojt lub Zastepca Waijta,
b) Sekretarz Gminy, Skarbnik,
¢) inni pracownicy urzedu wskazani przez Wjta,

. Powotujac Komisje Rekrutacyjna Wajt wyznacza jednego z jej czionkéw na Przewodniczacego Komisji.



4. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5. Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

6. W skiad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata przez Komisje Rekrutacyjng podejmuje Waijt.

Rozdziat lll
Etapy naboru

§4

1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze. Wzar stanowi zatgcznik Nr 2.
b) skiadanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatdw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
d) ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne,
e) selekcja koncowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna,
f} sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
g) podijecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Trzcianne umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej /zwanym dalej BIP/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu na okres nie krotszy niz 10 dni.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: w
a) powiatowym urzedzie pracy,
b) prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6%,
f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
4. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
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. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1. list motywacyijny;

2. zyciorys (CV);

3. kwestionariusz osobowy;

4. kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie, np. dyplomu;

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje;

6. oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i z pefni
publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

9. oéwiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie papierowej lub w formie elektronicznej zgodnie

z ustawg o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

. Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat skiada informacje o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego.

. Osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadeslanymi przez

kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogloszeniu.

Rozdziat VIl
Ogtloszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne

§8

. Po uplywie terminu skfadania dokumentdw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze oraz po wstepnej

selekcji, w BIP umieszcza sie liste kandydatéw, ktorzy speiniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsca zamieszkania

W rozumieniu przepisow k.c.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze.

Rozdziat VIl
Selekcja koricowa kandydatow

§9
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. Na selekcje koricowg skiada sie rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa Kwalifikacyjna

§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informaciji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznaé:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedze,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na 5 jednakowych pytan.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy z czionkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktéw.

. W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wigcej kandydatéw takiej samej liczby punktow

o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat IX
Sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§ 11

. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Protokét zawiera:;

a) okreslenie stanowiska, na ktdére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreélonych
w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

. Wzér protokotu stanowi zaigcznik Nr 3.

Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow

§12

. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych

wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie

o niekaralnosci.

. Kandydata zatrudnia Wajt.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru.

§13

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez



umieszczenie na tablicy ogtoszeri Urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej

3 miesiecy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera;

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

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

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru

zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole

tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

. Wz6r ogtoszenia stanowi zalgcznik Nr 4 i 4a.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostajg dotaczone do
jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.



Zalacznik Nr 2 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
2. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) WYKSZEAICEIIE .. ouvrnit it e e

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

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



7. Wymagane dokumenty:

Ao e D) B9

i

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy;

kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie, np. dyplomu;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwo skarbowe,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i z pelni publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.

9. oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.
Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
1) w formie papierowe;j:

a.osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, w pokoju Nr 18,
lub povztg na edies urzedu. AoDIBKIEM v TR AR e S ARy
w terminiedo dnia . .o oo s s premssamies o S 35S e TR R

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl ) w zakladce ,nabér na wolne
stanowiska” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koncowej, zostang poinformowani o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne
(http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl ) w zakladce ,nabor na wolne
stanowiska”

10. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

a)

b)

w przypadku kandydatow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o pracg na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te podlegaly beda
shuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej, tj. w:

- urzgdach marszatkowskich oraz wojewddzkich jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,



- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
1 zakladach budzetowych,

- biurach zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

wynoszacy dluzej niz 6 miesigcy zostanie zawarta umowa o prace na czas

nieokreslony.

11. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na podanej wyzej stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Wojt
Gminy Trzcianne

Zdzistaw Dabrowski



Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne.

PROTOKOL
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisku urzednicze

W Urzgdzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne przeprowadzono
otwarty 1 konkurencyjny nabér na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska)

Nabor przeprowadzita komisja powotana zarzadzeniem Nr..../...... Wijta Gminy Trzcianne
Zdnia ......... w skladzie:

L comnse s P R B S e s s - Przewodniczacy Komisji;
Iy e - sekretarz Komisji;

[ ot R S e - czlonek Komisji

Zastosowano nastgpujgce techniki naboru:
1). Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
2). Koficowa selekcja — rozmowa kwalifikacyjna

Liczba nadestanych ofert: ....., w tym ofert spelniajacych warunki formalne: ..... Kandydaci
uszeregowani wedhug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze:

1) simnosmsron dmm e —zamieszkaly w ..........ooiiinn, ,

o, —zamieszkaly W ........oooviiiiinnn. ,

. | [ —— ~zamieszkaly W .cvsvovssisissnpsie cavis

Do zatrudnienia zostal (-a) wybrany (-2) Pan/Pani ..........ccoeeieeeineueseineesiisesearesnsenans s
zamieszkaly (-a) W .....ooviiiiiiiiiii

UZASADNIENIE WYBORU:

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

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

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztalcenia i dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej
kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

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

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

(podpis czlonkow Komisji)

Trzcianne, ............ 20...r.



Zalacznik Nr 4 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Trzcianne.

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W6jt Gminy Trzcianne informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104
Trzcianne do zatrudnienia na stanowisku:

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

(nazwa stanowiska)

Wybrany  (-a) zostat (za) Panf Paml  euimiiiicisme, zamieszkaly (-a)
W et
UZASADNIENIE WYBORU:
Zdzistaw Dabrowski
Waojt

Gminy Trzcianne

Trzcianne.............. 20....r.



Zatacznik Nr 4a do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne.

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(w przypadku braku kandydata)

Wojt Gminy Trzcianne informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104
Trzcianne do zatrudnienia na stanowisku:

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

(nazwa stanowiska)

Nie zostal wyloniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.
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