ZARZ ADZENIE Nr 67/2006
WOJITA GMINY KUROW
z dnia 16 listopada 2006 roku

w sprawie REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA  URZEDNICZE
W UREDZIE GMINY KUROW.

Na podstawie art. 3a ust. 2 Ustawy z dnia 22 endr@90 roku o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zm6zm.) - zarzgd z am,

CO nastpuje:

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska udnicze
w Urzedzie Gminy Kuréw w brzmieniu okrdonym w zajczniku Nr 1 do

niniejszego zargzenia.
§2

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia .



Zakcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 67/2006
Wojta Gminy Kurow
z dnia 16 listopada 2006 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE

Celem regulaminu jest ustalenie zasadidatania na stanowiska wdnicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowipkacy.

Regulamin okéta szczegotowe zasady zatrudniania wddeze Gminy
Kuréw pracownikéw, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogdowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zm&m.).

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urednicze

§1

1. Decyzg o0 rozpocezciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  WOojt Gminy,
w oparciu o informacje przekazane przez Sekret@raay, o wakujcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna ¢byrzekazana z co najmniegj
z miesgcznym wyprzedzeniem, pozwalaym na unikngcie zakiocéa
w funkcjonowaniu urgdu.

3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przediba do akceptacji Wojta Gminy projektu
opisu stanowiska na wakige miejsce pracy.

4. Opis stanowiska —pracy, o ktorym mowa w ustadyiera:

1) doktadne okréenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow,

2) okreslenie  szczegotowych  wymafja w  zakresie  kwalifikacji, umiefnaosci
i predyspozycji wobec 0s0b, ktére je zajguj

3) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zada

4) okreslenie odpowiedzialngei,

5) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska praayzozgoda Woéjta Gminy powody;
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskgnicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisg Rekrutacyja powotuje Wojt Gminy.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mggvchodzé:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy ,



4) inne osoby upowanione przez Wajta Gminy.
3. Komisja dziata do czasu zakaenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmzze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spelpmaymagania formalne.
. Selekcja kacowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) lub; i test kwalifikacyjny.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@m@wisko urgdnicze.
7. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra
8. Ogtoszenie wynikow naboru.

gk

Rozdziat IV
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko wdnicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢otriczym umieszczagbbligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablimformacyjnej w siedzibie utzlu gminy.
2. Mazliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w ihnygejscach, m. in.:
1) prasie,
2) biurach pérednictwa pracy,
3) urzedach pracy.

3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowiskaezaw
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska ueglniczego,
3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gadniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, kidiehz niezkzdne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku ganiczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogtoszenie o naborze umieszczansBIP oraz na tablicy ogtoszeirzedu gminy przez 14
dni kalendarzowych poprzedzaych termin sktadania aplikaciji.
5. Wz0r ogtoszenia stanowi zeknik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tgldgtoszé nastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresgwh prag na wolnym stanowisku
urzedniczym w siedzibie Urdu Gminy
Kurow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktaglaje:



1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopigswiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,

5) kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osobygduee s¢ o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po podaniu do publicznej wiaddsi@gtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgoglektroniczn, z
wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisiektrenicznym
weryfikowanym za pomecwaznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usiandnia
18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. 820., Nr 130, poz. 1450 z fpd.
zm.).

Nie ma maiwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogisem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje KojaiRekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznanjipsiez Komisj z aplikacjami ziaonymi przez
kandydatow.
. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie damgstartych w aplikacji

z wymogami formalnymi ok&onymi w ogtoszeniu o naborze.
. Wynikiem analizy dokumentow jest wghe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

N =

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatéw spetnigjcych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu sktadania dokumentow, slkigego w ogtoszeniu
o naborze i wgpnej selekcji, umieszczagsiv BIP list kandydatow, ktorzy spetnigj
wymagania formalne okémne w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiomakwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cyvgine

. Lista kandydatow spetnigiych wymagania formalne podlega umieszczeniu
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéona

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtositi db naboru, stanowinformacg publiczry w
zakresie olgitym wymaganiami zwzanymi ze stanowiskiem wmaniczym, okrélonymi w
ogtoszeniu o naborze.

. Przyktad listy stanowi zgdznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



1.
1)
2)

wn

1.

2.
1)

2)

Rozdziat VIII
Selekcja kaacowa kandydatow

§8
Na selekcje kmowg sktaday sic:
rozmowa kwalifikacyjna,
lub; i test kwalifikacyjny.

§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieday i umiegtnosci niezlednych do
wykonywania okrélonej pracy.

Za kada prawidtowg odpowied w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 2 punkty.
Test uwaa skt za zaliczony jeeli kandydat odpowie prawidtowo na co najmniej pogo
pytaa w nim zawartych.

§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezpgredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych plikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowriebadé:
predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowgizkow.
posiadan wiedz na temat samogdu terytorialnego, w ktérym ubiega s stanowisko,

3) zakres obowizkow i odpowiedzialnéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3.
4.

1
2.

Rozmow kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyquiziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kdacowej uzyskat najwisz ilos¢ punktow, cznie z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zaweancumowy o pragzobowgzany jest
przeditay¢ oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w 8§ 5 uspk?. 3, 41 5 oraz
zawiadczenie lekarskie i Z&iadczenie o niekaralgoi.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy

§12

. Po zakaczeniu procedury naboru komisja spgmiza protokot.

Protokot zawiera w szczegoken

1) okreslenie stanowiska uezliniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, kczb

kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nigceji niz 5 najlepszych kandydatéw,



3.

1.

2.

uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wyragesslonych w ogtoszeniu o
naborze.

2) Informacje o zastosowanych metodach i technikatloma uzasadnienie danego wyboru.

Wz06r protokotu stanowi zgiznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacg o wynikach naboru upowszechnia gi terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatriedazadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska uezniczego,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae nie zatrudnienizadnego
kandydata.

Informacg o wynikach naboru upowszechnia gi BIP i na tablicy ogtosze

Urzedu Gminy Kuréw przez okres co najmniej 3 mgegi

Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahstat w cagu

3 miesecy od dnia nawizania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sidpowiednio.

Wz06r ogtoszenia stanowi gegnik Nr 4 i 4a do niniejszego regulaminu.
Rozdziat XII
Sposéb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
8§14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaaiteudniony w procesie rekrutacji, zosfan
dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydaldds przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjn, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osé@lgoodsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

Urzad Gminy KUROW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

=) TP
D) o
o) P
2. Wymagania dodatkowe:
= ) T
D) o e
(o) I T

3. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyijny,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, lub inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

« kserokopie $wiadectw pracy,

» kwestionariusz osobowy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub sktadac osobiscie w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ........ccvcvvmrvennn”

na adres:
Urzad Gminy Kurow
ul. Lubelska 35
24-170 KUROW
w terminiedo dnia .........oooiiiiiiiiinns do godziny ........... .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane.

Komisja Rekrutacyjna rozpocznie prace w dniu .......coovvivvvinnnnns 0 godz. ........ W
siedzibie Urzedu Gminy Kurdw.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP ( ) oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny
by¢ obowigzkowo opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999 o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.”).



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych na w/w
stanowisko do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imiei nazwisko Miejsce zamieszkania

1. s

KUFOW, dN. coviiiimriccsissninnnesss e
(podpis Waojta Gminy
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

, w Urzedzie Gminy Kuréw
PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY KUROW

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto
.................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kurdéw , zatwierdzonym Zarzgdzeniem
Nr......... [eviiiinnnns Wojta Gminy Kurow z dnia .........cevvvvnennen rwybrano
nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wediug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wynik | Wynik | Ogoétem

L.p. | Imie i nazwisko |Adres testu [rozmowy| suma

punktow
1.
2.
3.
4,
5.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:



Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych wyzej,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

................................... Zatwierdzit
(data, imie i nazwisko pracownika)

(podpis i piecze¢ Wadjta Gminy
lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska)

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

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

KUFOW | ANt e
(podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)



