ZARZADZENIE Nr 49/2006
Wéjta Gminy Leka Opatowska

z dnia 29 grudnia 2006r.

W sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Leka Opatowska”

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych t.j. (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
t.¢ka Opatowska” w brzmieniu Zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Witold Jankowski



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LEKA OPATOWSKA

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 Leka Opatowska, z
wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Leka Opatowska, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, winna by¢ przekazana przez Kierownika Referat, u ktérego wystapit
wakat, z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zakldcen w funkcjonowaniu danego
referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska
na wakujace miejsce pracy (zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.
b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0s6b,

ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja rozpoczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

—

. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego
upowazniona.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.
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6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikow naboru.

~



Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

2.

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy

c) tablicach ogloszen we wsiach soteckich

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktoére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych przed

wyznaczonym terminem sktadania dokumentow.

. Przyktad ogloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

2.

—

od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) Curriculum Vitae lub list motywacyjny,

b) oryginaty lub poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

¢) oryginaty lub poswiadczone kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po

umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie
pisemnej.

. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami dostarczonymi lub nadestanymi

przez kandydatow.

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

okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne

§7

1.Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji

2.

3.

umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie objetym

wymaganiami. zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

. Przyklad listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

Na selekcje koncowa sktadajg sig:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

[08)

Test kwalifikacyjny

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania

okreslonej pracy.

. Kandydat za prawidtowa odpowiedz na kazde pytanie moze otrzymac 1 punkt, liczbe pytan kazdorazowo

ustala komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10

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

informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadana wiedze na temat Urzedu Gminy, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji

koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o

prace, zobowigzany jest do:

a) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

b) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od ogloszenia wynikow
naboru.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczego6lnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej ni/ 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Przyktad protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata (zataczniki nr 5 i nr 6 do niniejszego regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3
miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana dotagczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

WOIT GMINY

mgr Witold Jankowski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

FORMULARZ
OPISUSTANOWISKAPRACY
W Urzedzie Gminy w Lece Opatowskiej

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko ----------

2. Referat ~  ---—---

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) ----
2. Wymagany profil (specjalno$c) —
3. Obligatoryjne uprawnienia
4. Do$wiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowoSciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé¢ do przetozonego wyzszego szczebla.



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ URZEDU

CELE /REFERAT/

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtoéwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Szczegoblne prawa i obowiazki

6. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
ZAKIES — ..ottt ettt bkt h e n b st b st b et bttt eene
SEOPIEIL — ..ttt



H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny

WOJT GMINY

mgr Witold Jankowski



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy teka Opatowska
Oglasza nabor na kandydata na stanowisko

Adres: ul. Akacjowa 4, 63-645 t.¢ka Opatowska.

1. Wymagania niezb¢dne:

5. Okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac :
- osobiscie w Urzedzie Gminy Leka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 Leka Opatowska, pok. nr 102 w godz. --------
- lub przesta¢ na adres: Wojt Gminy Leka Opatowska, ul Akacjowa 4, 63-645
Leka Opatowska w zamknigtych kopertach z napisem :

Termin skladania ofert do dnia -------- do godz. ---------
Dokumenty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.



6. Inne informacje:
| etap — kwalifikacja formalna
- badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci i spetnienia
wymogow formalnych okreslonych w pkt 1.

- do Il etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie

Il etap — test lub rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Ogtloszenie o naborze umieszcza si¢ w :
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej:
www.leka-opatowska.pl/bip.bhp
e Na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy w Lece Opatowskiej,

Lista kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze, zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej jw.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w :

e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej jw.

e Natablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy w Lece Opatowskiej,

Nabor bedzie ukierunkowany pod katem sprawdzenia wiedzy kandydata w
szczegblnosci z:

Jednocze$nie informuje si¢, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze
bedzie mozliwe ----- --------

WOIT GMINY

mgr Witold Jankowski


http://www.leka-opatowska.pl/bip.bhp

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowani zostali nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu:

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis osoby upowaznione;j

WOJT GMINY

mgr Witold Jankowski



Zalacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LEKA OPATOWSKA

NA STANOWISKO  ----------
1.W wyniku ogloszenia 0 naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto ------- aplikacji kandydatow
z tego ------- aplikacji spelniato wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 49/2006 Wdjta Gminy L.gka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Leka Opatowska” wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetniania
przez nich kryteridéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik testu Wynik
rozmowy

S Eal PN

4. Zastosowano nastepujace metody naboru
Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy teka Opatowska.
Ogtloszenie Wywieszono na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Leka Opatowska oraz zamieszczono w :

7. Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.
d) inne :



Protokot sporzadzit

[data, imig i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzit :

/podpis i piecze¢ Wojta Gminy Leka Opatowska
lub osoby upowaznionej/

WOJT GMINY

mgr Witold Jankowski



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD GMINY
wW
LECE OPATOWSKIEJ
ul. Akacjowa 4, 63-645 Leka Opatowska

/ nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i

--------- zamieszkaty/a w ------------
Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

WOIT GMINY

mgr Witold Jankowski




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 49/2006
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy
w Lece Opatowskiej
ul. Akacjowa 4, 63-645 Le¢ka Opatowska

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku
kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data, podpis osoby upowaznionej/

WOIT GMINY

mgr Witold Jankowski



