Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 30/2014
z dnia 08.07.2014r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Pionki

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie procedur okreslajacych
nabor pracownikoéw zgodnie z zapotrzebowaniem oraz
zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy w urzedzie oraz
weryfikacji kandydatow

2. Regulamin okresla zasady naboru pracownikow zatrudnionych w
urzedzie na stanowiskach urzedniczych w oparciu o kryteria ktore dajg
gwarancj¢ otwartego 1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk

pracy
§2

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczajg :

1.Urzad — Urzad Gminy Pionki

2.Wojt — Wojt Gminy Pionki

3.Nabor — proces rekrutacji

4.wakat — wolne stanowisko urzednicze

5.Komisja — Komisja Rekrutacyjna

6.Lista — Lista kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji
7.BIP-Biuletyn Informacji Publicznej

§3

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w
oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy badz
Kierownika Referatu o wakujacym stanowisku.



2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 powinna by¢ przekazana z
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigciu zaktocen w
funkcjonowaniu pracy /zat.1/.

3. Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu zobligowany jest do
przedlozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt.3 zawiera /zat. 2 /.

a/ doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow
obciazajacych zajmujacego te stanowiska ,

b/ okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji osob, ktore je zajmuja,

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

d/ okreslenie odpowiedzialnosci,

e/ inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy
powoduja rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
b/ Sekretarz Gminy
¢/ Kierownik Referatu lub pracownik w ktorym wystepuje wakat
d/ pracownik ds. kadr

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru
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§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow — test wiedzy , rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Ogloszenie wynikow wyboru

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci
/zat. Nr 3/

a/nazwg 1 adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,

c/ okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze
stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e/informacje o warunkach pracy

f/informacje , czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
wynosi min. 6%

g/ wskazanie wymaganych dokumentow.

h/ okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Termin sktadania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w biuletynie.



Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a/ list motywacyjny

b/ zyciorys — curriculum vitae

c/ kserokopie §wiadectw pracy

d/ kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

e/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
f/ oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze tylko w formie
pisemnej.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z
aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen liste kandydatoéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu /zat. Nr 4/

. Lista, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatoéw oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow
Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

§8

. Kandydaci ktérzy wedlug listy opisanej w § 7 sg informowani o terminie i
miejscu przystgpienia do testu wiedzy

. Test wiedzy zawiera min 20 pytan 1 jest jednakowej tresci dla wszystkich
kandydatow

. Komisja dokonuje sprawdzenia testow 1 sporzadza protokot z
osiggnigtymi wynikami poszczegdlnych kandydatow

. Kandydaci ktorzy uzyskali z testow wiedzy min 50% punktacji zostaja
dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna i test wiedzy pozwoli rowniez zbadac:
a/ predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,
b/ posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
c/ obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
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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

§9

Po analizie testow wiedzy przeprowadzonych rozmowach
kwalifikacyjnych i Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

Protokot z przeprowadzonej selekcji kandydatéw Komisja przedstawia do
akceptacji Wojta Gminy .

Protokot zawiera w szczegodlnoscei :

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego na ktory prowadzony byt nabor
b/liczbg kandydatow wraz zdanymi osobowymi

c/wyniki osiggnigte przez poszczegolnych kandydatow z testu wiedzy i
rozmowy kwalifikacyjnej

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§10

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP w terminie 14
dni od dnia zakonczenia procedury naboru / zat. Nr 6/

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

a/ nazwe 1 adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego

¢/ imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.



. W przypadku braku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
sporzadza si¢ informacje¢ 1 upowszechnia w BIP w terminie 14 dni od
daty zakonczenia procedury naboru /zat. Nr 7/

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu 1 zostalty umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Pionki ,dnia ................

( Referat)

WOIT GMINY PIONKI

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

( okreslenie stanowiska )

Uzasadnienie wniosku o przyjecie pracownika :

podpis Kierownika



Zalagcznik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

OPIS STANOWSKA PRACY W URZEDZIE GMINY PIONKI

Nazwa stanowiska pracy

Referat :

Przetozony :

PODLEGtOSC Zastepstwo:
StUZBOWA

| PODWLADNI

Zastepowany przez:

Liczba podwtadnych:

Cel i funkcja
stanowiska :

Zakres
odpowiedzialnosci
pracownika :

Warunki pracy :




Gtéwne zadania do wykonania :

KWALIFIKACIE |
KOMPETENCIE

Wymagane

Pozadane

Doswiadczenie
zawodowe:

Poziom wyksztatcenia:

Kierunki i specjalizacje:

Wiedza specjalistyczna




Szkolenia certyfikaty

kursy

Uprawnienia :

Opis sporzadzony przez

Data i podpis:




Zatacznik nr 3
Do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze

WOIT GMINY PIONKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne :



4. Wymagane dokumenty :

-CV

- list motywacyjny

- dokumenty poswiadczajace zatrudnienie
- dokumenty poswiadczajgce staz pracy

- kwestionariusz osobowy

- zaswiadczenie o niekaralno$ci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Pionki — 26-670 Pionki ul .Zwycigstwa 6A lub droga pocztowg na adres Urzedu z
dopiskiem na kopercie ,, Konkurs na stanowisko .......... ” w terminie do dnia ..............
Aplikacje ktore wptyng po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane .
Informacja o spetnieniu wymogow formalnych ztozonej oferty bedzie dostgpna na stronie
BIP Urzgdu Gminy i tablicy ogloszen .

Dokumenty aplikacyjne CV , list motywacyjny powinny zawiera¢ nastgpujaca klauzule :
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych i ustawy o pracownikach samorzgdowych .,



Zalagcznik Nr 4
Do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzg¢dnicze

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE NA STANOWISKO

Informujemy , ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze :

L.p. Imi¢ nazwisko Miejsce zamieszkania

(podpis osoby upowaznionej)

( miejscowos$¢ 1 data )



Zalacznik Nr 5
Do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PIONKI

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy do Urzedu Gminy Pionki
wpltynety ............ aplikacje nastepujacych kandydatow :

Komisja powotana Zarzadzeniem W¢jta Gminy Pionkinr ........ zdnia ...
W sktadzie :

dokonata analizy zloZzonych aplikacji pod wzgledem zgodnosci z ogloszeniem o naborze na
wolne stanowisko urzednicze . Komisja uznata za poprawne aplikacje nast¢pujacych
kandydatow :



Komisja odrzucita aplikacje jako niespelniajagce wymogdéw formalnych nastepujacych
kandydatow :

Komisja wyznaczyla termin dla kandydatow spetniajagcych wymagania formalne w naborze
na wolne stanowisko urzgdnicze do napisania testu wiedzy na dzief ......................
Komisja po sprawdzeniu testu wiedzy kandydatow oglasza , ze kandydaci z testu wiedzy
osiggneli nastepujace wyniki :

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci uzyskali nastgpujace wyniki :

L.p. Imi¢ nazwisko Adres wyniki testu wyniki rozmowy



Komisja po analizie wynikow stwierdza ze najlepszy w postepowaniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Pionki wynik osiggnat nastepujacy kandydat :

Zakaczniki do protokotu :

- ogloszenie o naborze

- dokumenty aplikacyjne kandydatéw
- testy wiedzy

- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Pionkidnia ...............ooooill.

Podpisy cztonkéw Komisji



Zalacznik Nr 6
Do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY PIONKI

( nazwa stanowiska pracy)

Urzad Gminy Pionki informuje , ze w wyniku przeprowadzonego naboru na w/w stanowisko
zostal wybrany /a Pan/i
Zamieszkaty/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata :

( podpis osoby upowaznionej)

Pionki,dnia .........................



Zalacznik Nr 7
Do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze

INFORMACJA O BRAKU
WYLONIENIA KANDYDATA NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY PIONKI

( nazwa stanowiska pracy)
Urzad Gminy informuje , ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow .

Uzasadnienie :

(podpis osoby upowaznionej)

Pionki,dnia ........................



