ZARZADZENIE Nr. ..{H..../ZOO?

Wojta Gminy Mitki

z dnia /’?ULJ( ........... 2007 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) oraz art.1 pkt.3 i art.
3a ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2001r. Nr. 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami), zarzadza sie co nastepuje:

81.

Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mitki”
w brzmieniu wskazanym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

W MIEKACH.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w

oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okreSla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Mitki na
podstawie mianowania oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
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Rozdziat 1.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§1.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu o wakujgcym
stanowisku.

Informacja, o ktorej mowa w pkt.1 powinna by¢ przekazana np. z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komdrki
organizacyjnej.

Kierownik referatu lub Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Wajtowi Gminy Mitki projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska powinien zawierac:

doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,

okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie likwidacji, predyspozycji i umiejetnosci
wobec osob, ktére je zajmuia,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wypaosazenia,
okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajgcy indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat II

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
§2.

Komisje Rekrutacyjna powoluje Wajt Gminy.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

Wajt Gminy,

Sekretarz Gminy

Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

Pracownik kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
Komisja dziata do odwotania.
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Rozdziat III

Etapy naboru

§3.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne

Selekcja koncowa kandydatdw:

rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
Podjecie decyzji o zatrudnieniuy i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru / 3 mies. w BIP i na tablicy ogtoszen,.

Rozdziat 1IV.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki, tj. Mitki, ul.
Mazurska 2.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

W prasie

w urzedzie pracy.

Ogtoszenie zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie =z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sig w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni.

Wz0r ogtoszenia stanowi zatacznik nr.1.

Rozdziat v.
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych.
§5.
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:



list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectyy pracy,

kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie maogq byé
przyjmowane tylko po umieszczeniy ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwodci Przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg efektronicznaj z
wyjgtkiem dokumentdw Opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocq waznego kwahﬁkowanego certyfikatu / zgodnie » ustawg z
18.09.2001r. o podpisie elektronicznym/.
Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat vI.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

(]

§6.

Analiza polega na Zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikagji z Wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu,

Wynikiem analizy jest wstepne okreélenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisky urzedniczym.

Rozdziat vII,

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentcjw, okreslonego w ogloszeniu o naborze |
wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP | na tablicy ogtoszen liste kandydatdw, ktorzy
speiniajg wymagania formalne okreslone v ogtoszeniuy.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumienjy
Przepisow Kodeksy Cywilnego.

Lista kandydatdw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIpP | na
tablicy ogtoszen do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do nabory stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym Wymaganiami Zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,



5. Przyktad listy stanowi zatqcznik nr.2.

Rozdziat VIII

Selekcja koicowa kandydatow.

§8.
1. Na selekcje koricowa skfada sie:
* rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna

§9.

—

. Celem rozmowy kwaliﬁkacyjnej jest:
nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji,

° Sprawdzenije wiedzy i umiejetnosci niezbednej do wykonywania pracy.

Rozmowe kwaliﬁkacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10 punktow.

Rozdziat IX ogloszenie wynikow.

§10.

Rozdziat X

§11.

1. Po zakonczeniy Procedury naboru sekretary komisji sporzadza protokot,

2. Protokot zawiera w szczegolnodci:

e okredlenie  stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw Uszeregowanych wg  spetnienia Przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,



informacje O Zzastosowanych metodach i technikach naboruy, uzasadnienie danego
wyboru.
Wz6r protokoty stanowi zatacznik nr 3.

Rozdziat X1

Informacja o wynikach nabory

8§12,

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja winna zawierad:

nazwe i adres Jjednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczegpo,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce Zamieszkania,

Uzasadnienije dokonanego wybory kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku nabory upowszechnia sie w BIp | na tablicy informacyjnej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunky pracy, mozliwe jest zatrudnienie ng tym samym stanowisky kolejnej
0s0by sposrdd najlepszych kandydatdw wymienionych w Protokole tego nabory.

Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik Nr4 4a.

Rozdziat XI1

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi,

§ 13,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony v procesie rekrutacji,
Zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktdre w Procesie rekrutacji zakwalifikowaty Sig do dalszego
etapu i Zostaty umieszczone w Protokole, bedg przechowywane, zgodnie 7z instrukcja
kancelaryjnq, Przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadoweqo,



Wzor.

Zatgcznik Nr. 1.

1.

v,

VI.

VII.

VIII.

Wojt Gminy Mitki

Liczba lub PIHArCEINE ..o enseomionomrnies

Gtdwne obowigzki:

Wymagane dokumenty:

1. kopie dokumentéw Potwierdzajacych wykszta%ceme,

2. odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zZgody na przetwarzanie danych 0sobowych da celéw
rekrutadji zgodnie 7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r, ochronie danych 0sobowych (Dz.U.
2 2002r. nr 101, poz. 926, 2 pozniejszymi zZmianami),

3. Zyciorys i list motywacyjny,

9. kwestionariusz osobowy,

5. inne dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalfﬂkac}ach i umie]etnos'ciach,

6. ewentualne Kopie swiadectwy pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiécie lub przesyta¢ Poczty z dopiskiem: dotyczy

naboru na o D e L OSORT w terminie do

................................... pod adresem:

Pocztg eiektronfcznq Sk T W przypadky posiadanych uprawnier

do podpisu elektronfcznego.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okresionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszer w Urzedzie Gminy Mitki, ul. Mazurska 2. 11-513 Mifki.



Zatacznik Nr.2,

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowal Sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

SNh W



Zatacznik Nr 3.

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na Ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .............
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne,
2. Komisja w skiadzie:

b S oot B s
3. Po dokonaniy selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ... . L T
wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
Kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

8) e
A
o
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
(data i podpis pracownika) (podpis i piecze¢ Wojta)



Zatacznik Nr 4

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniky zakonczenia procedury nabory na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a/ a2 M SONOMSKO 2ot
Zamieszka#y R

(miejsce zamieszkania)



Zatacznik Nr 43

Informujemy, e ww
Zostata  zatrudnio

kandydatdw).

yniku zakonczenia Procedury nabory na WW. stanowisko nje
na zadna osoba Spasro

ole| zakwaliﬁkowanych kandydatow (lub braky

Uzasadnienie:

(data, podpis osop

¥ Upowaznionej).



