Zarzadzenie Nr 37/2010
Wojta Gminy t ¢ka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r.

w sprawieregulaminu naboru na wolne stanowisko wdnicze

w Urzedzie Gminy tgka Opatowska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 ma8&0 r. o samorzlzie gminnym
(Dz. U. Nr 2001r. Nr 142, poz.1591 zzm ze zm.) w zwizku z Rozdzialem 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samdozvych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zarzdzam co naspuje
§1

Ustala s¢ regulamin naboru na wolne stanowisko edricze, w tym na kierownicze
stanowisko urgdnicze w Urzdzie Gminy tgka Opatowska stanowdy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc Zarzdzenie nr 49/2006 Wojta Gminycka Opatowska z dnia 29 grudnia 2006r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na waltagmowiska uranicze w Urzdzie

Gminy teka Opatowska”

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



REGAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY £ EKA OPATOWSKA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnisnstanowiska uezinicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okréa szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw rediie Gminy tcka Opatowska, z
wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
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Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

§1

. Decyzje o rozpoegziu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waéjt Gmingkl Opatowska, w oparciu o

informacje przekazane przez Sekretarza Gmimyakupcym stanowisku.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, winnachyrzekazana przez Kierownika Referat, u ktéregotapyis

wakat, z miegtznym wyprzedzeniem pozwadaym na uniknicie zaktdcé w funkcjonowaniu danego
referatu.

. Kierownik referatu zobligowany jest do przediaia do akceptacji Wéjtowi Gminy projektu opisursteviska

na wakujce miejsce pracy (zgdznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt.a8yiera:

a) doktadne oksétenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy.

b) okrglenie szczeg6towych wymafjav zakresie kwalifikacji, umigfnosci i predyspozycji wobec o0sob,
ktore je zajmaj

c) okrdlenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezhdnego wyposgenia,

d) okrélenie odpowiedzialni,

e) inne wyznaczniki okélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy agada Wojta Gminy powodajozpoczcie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowiskadnicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Komisg Rekrutacyja powotuje Wéjt Gminy.
. W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upamiana,

b) Kierownik Referatu wnioskagy o zatrudnienie,

¢) Kierownik Referatu Organizacyjnegegdhcy jednoczénie Sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego
upowaniona.

. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Ill
Etapy naboru

§3

. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowiskedmizze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplijkgch.

. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetpialymagania formalne.
. Selekcja kacowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamdwisko urgdnicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie wyo prag.
. Ogtoszenie wynikdw naboru.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze

§4
1.0gtoszenie o wolnym stanowisku emniczym umieszczasobligatoryjnie w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej edm Gminy.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,
b) Powiatowym Urazie Pracy
¢) tablicach ogtosfewne wsiach soteckich
4. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera
a) nazw i adres jednostki,
b) okrdlenie stanowiska uerniczego,
¢) okrglenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich siezkedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
5. Termin do skltadania dokumentéw o#tomych ogtoszeniu o naborze nie redy¢ krétszy nk 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
6. Przyktad ogtoszenia stanowi ze#nik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1.Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicyoegé nastpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

od kandydatoéw zainteresowanych praa wolnym stanowisku uggdniczym w Urzdzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajie:

a) Curriculum Vitae lub list motywacyjny,

b) oryginaly lub péwiadczone kserokopie dokumentéw potwierdezggh wymagany stapracy,

c) oryginaty lub péwiadczone kserokopie dokumentow potwierdzgth wymagane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie Zaviadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w@wkeg st o zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym nahmaasolne stanowisko ugdnicze i tylko w formie
pisemne;.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtrgem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikayjnych

§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznanjipszez Komis z aplikacjami dostarczonymi lub nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie dangatvyartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreglonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku uggniczym.



Rozdziat VII
Selekcja kaicowa kandydatéw

§7

Na selekcje kacows sktadaj sie:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§8

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieday i umiegtnosci niezkednych do wykonywania
okrelonej pracy.

. Kandydat za prawidtawwodpowiedz na kale pytanie mge otrzyma 1 punkt, liczlg pytan kazdorazowo
ustala komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezp@redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwallifikacyjna pozwoli rowriebadé:

a) predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowizkdw,

b) posiadana wiedze na tematddiz Gminy, w ktérej ubiegaesib stanowisko,

c) obowazki i zakres odpowiedzialoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przedydaita,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowgypiziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

§10

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej KsjaiRekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcj

kaacowej uzyskat najwisz liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawesncumowy o

prag, zobowizany jest do:

a) poddania sibadaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skiergam,

b) przedtaenia zdwiadczenia o niekaraldoi, w terminie nie dhasszym n# 14 dni od ogtoszenia wynikow
naboru.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko pracy

§11

. Po zakéaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdaa protokot.

. Protokoét zawiera w szczegOkuoi

a) okrélenie stanowiska ugriniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, ligkbndydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nieagej ni/ 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanychwgespetnienia przez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i techniketoru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Przyktad protokotu stanowi zatznik nr 3do niniejszego regulaminu.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

8§12

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze infojmaonyniku naboru jest upowszechniania przez
umieszczenie na tablicy oglog2dG. (zahczniki nr 4 lub nr 5 do niniejszego regulaminu).

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okrdlenie stanowiska uerniczego,

) imk i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserigszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydatawhsadnienie nierozstrzygeia naboru.

. Informacje o wyniku naboru upowszechniawiBIP i na tablicy ogloszeprzez okres co najmniej 3
miesgcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahamtat w cigu 3 mies¢cy od dnia nawizania
stosunku pracy, mtiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jk@jeosoby spé&rdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego mab®rzepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sidpowiednio.

Rozdziat XI
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamponiony w procesie rekrutacji zostadokczone do jego
akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesieutlcji zakwalifikowaty st do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokolegda przechowywane, zgodnie z instruk&ancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastpnie przekazane do archiwum zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@oddodsytane lub odbierane osétie przez zainteresowanych.



Zalacznik nr 1
do Zaradzenie Nr 37/2010
Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r.

FORMULARZ
OPISUSTANOWISKAPRACY
w Urzedzie Gminy w tece Opatowskiej

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko ----------

2. Referat ~ -------

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - ---
2. Wymagany profil (specjalié)
3. Obligatoryjne uprawnienia
4. Dddwiadczenie zawodowe

4a. Dawiadczenie zawodowe poza lddem przy wykonywaniu podobnych czyrsod

4b. D&wiadczenie w pracy w Uezlzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowmowe

6. Umiegtnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ]

1. Bezpdredni przetaony

2. Przetaony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest sibowo odpowiedzialny wobec swego begealiniego przetzonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwracadd przetaonego wyszego stopnia (poza szczeg6inymi
przypadkami) powinny l&yzaopiniowane przez bezfgedniego przetzonego.

c) Od kadej decyzji bezp&redniego przetmonego mana st odwota® do przetaonego wyszego szczebla.



. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
. Nazwy bezpérednio podlegtych stanowisk

= 0O

2. Nazwy stanowiskdmalacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zgstje: (nazwa stanowiska)

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

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZAC YJNEJ ORAZ URZEDU

CELE /REFERAT/

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. SzczegO6lne prawa i obaki

6. Zakres i stopiesamodzielnfci na stanowisku
ZAKIES — i e et e e e e pae e e e e nnree
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H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialo pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewgtrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzt informatyczny



Zg¢znik nr 2
do Zaradzenia nr 37/2010
Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r..

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wojt Gminy tcka Opatowska
Ogtasza nabdr na kandydata na stanowisko

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

1. Wymagania niezidne:

5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalesktad :
- osobicie w Urzdzie Gminy tgka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 kka Opatowska, pok. nr 102 w godz. --------
- lub przesta na adres: Wéjt Gminydka Opatowska, ul Akacjowa 4, 63-645
teka Opatowska w zamkgtych kopertach z napisem :

Termin sktadania ofert do dnia -------- do godz:--------
Dokumenty, ktore wplynpo wyzej wymienionym terminie niedala
rozpatrywane.



6. Inne informacje:
| etap — kwalifikacja formalna
- badanie ztgonych ofert pod wzghem ich kompletngi i spetnienia
wymogow formalnych okigonych w pkt 1.

- do Il etapu dopuszczagsbsoby zakwalifikowane w | etapie

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

Ogtoszenie 0 naborze umieszczavsi:
» Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intetowej:
www.leka-opatowska.pl/bip.php

* Na tablicy ogtosze&w budynku Urzdu Gminy w tgce Opatowskiej,

Lista kandydatéw, ktérzy spetniajvymagania formalne ok§wne w ogtoszeniu o
naborze, zostanie upowszechniona w Biuletynie mémji Publicznej na stronie
internetowej jw.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnigna

* Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intetowej jw.

* Na tablicy ogtoszew budynku Urzdu Gminy w tece Opatowskiej,

Nabér ledzie ukierunkowany podakem sprawdzenia wiedzy kandydata w
szczegolnéci z:

Jednoczénie informuje sg, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze
bedzie maliwe ----- --—-----



Zalacznik Nr 3
do Zaradzenia Nr 37/2010
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r..

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

NA STANOWISKO = ----------
1.W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowislezyp wplyreto ------- aplikacji kandydatow
z tego------- aplikacji spetnialo wymagania formalne.

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zazeniem Nr 49/2006 Wéjta Gminycka Opatowska
z dnia 29 grudnia 2006r. w sprawie ustaleRagulaminu naboru na wolne stanowiskagdricze w
Urzdzie Gminy feka Opatowska” wybrano nagiujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetniania
przez nich kryteriow okéonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imi ¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik testu Wynik
rozmowy

alh|wiNE

4. Zastosowano nagtujace metody naboru
Ogtoszenie w Biuletynie Informaciji Publicznejzddu Gminy tcka Opatowska.
Ogtoszenie wywieszono na tablicy ogtasreUrzedzie Gminy teka Opatowska oraz zamieszczono w :

7. Zahczniki do Protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw

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



Protokét sporzdzit

/data, ime i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zatwierdzit :

Ipodpis épie¢ Wejta Gminy keka Opatowska
lub osoby upowrionej/



Zalacznik Nr 4
do Zaradzenia Nr 37/2010
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD GMINY
w
t ECE OPATOWSKIEJ
ul. Akacjowa 4, 63-645 tgka Opatowska

/ nazwa stanowiska pracy/

Informujemyze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i

--------- nziaszkaty/a w-----------
Im¢ i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowsonej/



Zalacznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 37/2010r.
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 28 lipca 2010r..

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy
w £ ece Opatowskie]
ul. Akacjowa 4, 63-645 tgka Opatowska

nazwa stanowiska pracy

Informujemyze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
nie zostata zatrudniorradna osoba spd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku
kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data, podpis osoby upomaonej/



