ZARZADZENIE Nr 38/2009
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 28 sierpnia 2009 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) w zwiazku z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustanawiam ,,Regulamin naboru pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie” stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 Wojta Gminy Michatow z dnia 10 stycznia 2007 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Michatowie oraz na wolne stanowiska dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr inz. Stanistaw Szewczyk



Zalacznik do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Michatow Nr 38/2009
z dnia 28 sierpnia 2009 r.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie

I. Postanowienia ogolne.

§1

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Michatow,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatow,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Michatow,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Michalowie,

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Konkursowa powotang odrgbnym
zarzadzeniem Wojta, w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego w sprawie naboru
na stanowisko urzednicze,

6) naborze na stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumieé roéwniez nabdr na
kierownicze stanowisko urzednicze oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

2. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) pracownikow, ktérych status okre$laja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,
2) pracownikoéw zatrudnionych na podstawie wyboru 1 powotania,
3) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,
4) pracownikéw pomocniczych i obstugi,
5)pracownikéw  zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego,
6) doradcow 1 asystentow.
§2
1. Kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie wylania si¢ w drodze naboru.
2. Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

I1. Przebieg procedury

§2
1. Decyzje 0 rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt opierajac Sig na
informacjach o wakujacych stanowiskach, przekazanych przez Skarbnika Gminy
w odniesieniu do stanowisk w komoérkach finansowych Urzedu lub informacjach Sekretarza
Gminy o pozostaltych wakujacych stanowiskach w Urzedzie.
2. Informacje przekazywane przez Skarbnika i Sekretarza Gminy powinny mie¢ forme
wniosku. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1.
3. Do wniosku zatacza si¢ projekt opisu stanowiska pracy zawierajacy:
a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowiazkow,



b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,
W tym: poziom 1 kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy ogdlnej i1 specjalistycznej,
doswiadczenie zawodowe i staz praCy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
umiejetnosci, cechy charakteru.

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wymagania okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

5. Rozpoczgceie procedury naboru kandydatow ustala Wojt po zaakceptowaniu projektu opisu
stanowiska pracy, odregbnym zarzadzeniem w sprawie naboru na stanowisko urzednicze.

§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, przygotowane w oparciu
0 zatwierdzone kryteria wyboru, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Urzedu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie. Dodatkowo Wojt moze
zdecydowac, o umieszczeniu informacji o naborze w innych miejscach m.in. prasie, biurach
posrednictwa pracy.
2. Ogtloszenie o naborze musi spetnia¢ kryteria, o ktorych mowa w art. 13 ustawy 1 powinno
zawiera¢ w szczegodlnosci:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor;
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
f) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania ;
g) wskazanie stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
3. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.
4. Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych, pracownik na stanowisku ds.
organizacyjnych 1 kadrowych Urzgdu sporzadza wykaz kandydatow spehiajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz informuje kandydatow 0 terminie, czasie
I miejscu przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych
5. Zasady powiadamiania kandydatow okreslane beda w ogloszeniu Wojta o naborze na
wolne stanowiska urzednicze.
6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacjg publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.
§4
1.Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Michatowie przeprowadza Komisja.
2. Sktad Komisji winien by¢, co najmniej trzyosobowy.
3. Osoby powotane do sktadu Komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie, zZe:
1) nie sa matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wtacznie
zadnego kandydata,



2) nie pozostaja wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ktory mogltby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.
3. Wzdr o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.
4. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze ustala Wojt
odrebnym zarzadzeniem.
5. Warunkiem prawomocnosci obrad Komisji jest udziat w nich co najmniej 2/3 cztonkéw.
6. W przypadku braku quorum Wojt w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji ustala nowy
termin posiedzenia Komisji.
7. Wojt zastrzega sobie:
1) mozliwos$¢ uczestnictwa w posiedzeniach Komisji,
2) zadawania pytan kandydatom,
- na kazdym etapie postgpowania konkursowego.
8. Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu z dniem zatrudnienia kandydata na stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Michalowie.

§5

1. Nabodr na wolne stanowiska urzednicze sktada si¢ z dwoch etapow:

1) sprawdzenia dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

2) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Po rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci na stanowiska moga by¢ poddani testowi.
3. Komisja dokonuje analizy ofert aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow, pod katem
zgodnosci z wymogami, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
4. Na podstawie analizy ofert nastgpuje wstepne okreSlenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.
5. Oferty nie spetniajace warunkow okreslonych w ogloszeniu o naborze Komisja odrzuca.

§6
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacj¢ informacji zawartych w aplikacji, a takze sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Pytania egzaminacyjne przygotowuje Wojt lub Przewodniczacy Komisji.
3. Kandydaci oceniani sa w skali od 0 do 10 wedtug nastgpujacych kryteriow:
a) znajomos¢ zagadnien,
b) komunikatywno$¢,
¢) spetnianie dodatkowych wymagan,
d) prezentacja.
4. Oceng zadanych pytan kazdy cztonek komisji sporzadza na karcie oceny (zalacznik Nr 4
do Regulaminu), ktora przekazuje Przewodniczacemu Komisji bezposrednio po zakonczeniu
rozmowy kwalifikacyjnej z danym kandydatem.
5. Wynik oceny ustalany jest po zsumowaniu wszystkich punktow i podzieleniu ich przez
liczbe 0sob bioracych udziat w ocenie.
6. W przypadku uzyskania jednakowej liczby punktow przez kandydatow z najlepszymi
wynikami, Komisja przeprowadza test z ich udziatem.
7. Zasady oceny testu ustala Komisja po zapoznaniu si¢ z forma i trescia pytan.
8. Kandydatem na stanowisko w Urzedzie zostaje osoba, ktora uzyskala najwigksza ilosé¢
punktow.

§7
1. Po dokonaniu oceny Komisja ustala, nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow na
jedno stanowisko i1 umieszcza ich nazwiska, imiona 1 adresy w protokole, wskazujac



kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowiazkdéw na
wakujacym stanowisku urz¢dniczym.

2. Protokot z przeprowadzonego naboru przedstawia sig¢ Wojtowi, ktéry podejmuje ostateczna
decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata.

3. Protokot postgpowania konkursowego udostgpnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym
udzial w konkursie, na ich zadanie.

4. Wzobr protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

5. Kandydat wyloniony w wyniku przeprowadzonego naboru, przed zawarciem umowy
o0 pracg jest zobowiazany do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci.

§8
Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzgdu przez okres co najmniej
3 miesigcey.

II1. Postanowienia koncowe

§9
1.Komisja po ustaleniu kandydata do zatrudnienia i uzyskaniu akceptacji protokotu przez
Woéjta Gminy, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do zatrudnienia na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadrowych celem przygotowania umowy o pracg.
2.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony na podstawie
przeprowadzonej procedury rekrutacyjnej, zostana dotaczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru bgda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie beda podlegaly zniszczeniu.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole beda odbierane
przez zainteresowanych osobiscie za poswiadczeniem zwrotnym, a nieodebrane w okresie
6-ciu miesi¢cy beda podlegaty zniszczeniu.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Michatéw, dnia .......oooveeee il
Skarbnik/Sekretarz Gminy

Whniosek o przyjecie nowego pracownika
Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...........ooovvviiiiiiiii i,

................................................................. w Urzedzie Gminy w Michalowie.

Wakat powstal w wyniku:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowego stanowiska pracy,

¢) zmiany przepisdOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) rozwiazaniem stosunku pracy,

) INMNEJ SYEUACTE 1.vvevveerveitieiieeiteeiesteeste et e st st et este et e e e sbeesaeeseesbeesbeesteeseessaesbeeseesseesseenneasaeteeneenrens
(podac rodzaj przyczyny)

Uwagi dodatkowe:

podpis i piecze¢ osoby
upowaznionej

W zataczeniu:
1. Projekt opisu stanowiska pracy i okreslenie wymagan.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Formularz
opisu stanowiska pracy w Urzedzie

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztaltcenie (charakter lub typ szkoty)

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

D. Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne



2. Zadania pomocnicze

F. Odpowiedzialno$¢ pracownika

1. Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku

G. Kontakty zewnetrzne

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

I. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny



2. Oprogramowanie

J. Fizyczne warunki pracy

1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

Podpis i pieczqtka

Michatow, dnia ...



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Oswiadczenie czlonka Komisji Konkursowej

F0 e T (1 01 - ) SRR SUSSSRSPR

N BZVVESKD ettt ettt nnnnnnnn

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze:

nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie zadnego
kandydata oraz nie pozostaj¢ wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory mogltby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Michatow, dnia ....cccvveeeeieeeeeieee r.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Karta Oceny

imi¢ 1 nazwisko ocenianego

Kryterium Skala ocen Ocena
znajomos¢ zagadnien 0 — 10 pkt
komunikatywnos¢ 0 — 10 pkt
spetlnianie dodatkowych wymagan 0 — 10 pkt
prezentacja 0 — 10 pkt
Suma pkt

imie i nazwisko oceniajqcego



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

Protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

W Urzedzie Gminy w Michatlowie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na
stanowisko:

nazwa stanowiska pracy
Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

Przewodniczacy KOMISji: .........ccoooiiiiiiiiiiiiiia, e TR

Czlonkowie Komisji:  ....ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiieieea, T PO
Liczba nadestanych ofert: ............ , W tym ofert spetniajacych warunki formalne: ............ .
Komisja przeprowadzita oceng wedtug wymogow okre§lonych zarzadzeniem Nr ................
Wojta Gminy Michatow z dnia .............. , zgodnie z zataczonymi kartami oceny, w wyniku

czego kandydaci zostali uszeregowani wedlug poziomu speiniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze :

L ,Zamieszkala/y W ...
2 ,zamieszKala/y W ...,
B ,zamieszkala/y W . ...
Ao o ,zamieszKala/y W ...,
D ,zamieszkala/y W . ...

Kandydatem wybranym przez Komisjg¢ do zatrudnienia na stanowisko w Urzgdzie Gminy jest
osoba, ktora uzyskata najwigksza ilo$¢ punktow tj.:

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztatcenia i1 dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu o rozmowg kwalifikacyjna, podczas
ktorej kandydaci prezentowali swoja wiedze, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Podpisy Komisji:

Michalow, dnia ..o



