Zatacznik nr | do zarzadzenia Nr 38
Wojta Gminy Lipce Reymontowskie
z dnia25 listopada 2005 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Urzedzie Gminy w Lipcach Reymontowskich

81

Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzenia naboru w Urzgdzie Gminy w
Lipcach Reymontowskich na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze, o ktdrych mowa
w art.2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 pdz. 1593 z p6zn. zm), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi i
kierowniczymi.

§2.

1. Konkurs nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru
i powotania oraz pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

8§3.

1 Naboér na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjne.

2 Nabor na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze przeprowadza komisja
rekrutacyjna, zwana dalej komigq.

3. Komisj¢ powotuje kierownik urzedu. W sktad komisji moga wchodzi¢: kierownik
urzedu lub osoba przez niego upowazniona, kierownik komorki organizacyjnej
wnioskujacy o zatrudnienie, kierownik komorki wiasciwej w sprawach kadrowych lub
0soba przez niego upowazniona

4. Kierownik urzedu moze odstapi¢ od powotywania komisji i przeprowadzi¢ nabdr
jednoosobowo

&4.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapdw:

1) ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne,

5 merytorycznej selekcji kandydatéw,

6) wylonienie kandydata,

7) nawiazania stosunku pracy.
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85.

Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik urzedu z wiasne)
inicjatywy lub w wyniku zgtoszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika
Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgtoszeniem
moze sktada¢ kierownik referatu.

Kierownik referatu jest zobowiazany bez zbednej zwioki przekaza¢ do Sekretarz Gminy
zgtoszenie, gdy koniecznos¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ugali¢ z
wyprzedzeniem.

Wzbr wniosku zawiera zatacznik nr |.

Wraz ze zgtoszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor oraz
zakres zadan wykonywanych natym stanowisku.

86.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze lub kierownicze zawiera:
D nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego lub kierowniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym lub
kierowniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s
niezbedne, aktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia kierownik urzedu moze umiesci¢
w ogtoszeniu informacje fakultatywne.

87.

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
podlega publikacji w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej,

2) Natablicy ogtoszen w urzgdzie.
Kierownik moze postanowi¢ o publikacji ogtoszenia w inny sposob.
W przypadku publikacji ogtoszenia w inny sposob niz okreslony w ug. |. ogtoszenie to
nie musi zawierac wszystkich informacji, o ktérych mowa w 8 5 ust.I. W ogtoszeniu
tym musi by¢ jednak informacja o sposobach dotarcia do petnej tresci ogtoszenia.
W?z6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2.

8§8.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

D list motywacyjny,

2) zyciorys- CV,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego.



Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze lub kierownicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

8§9.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

§10.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnegj selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktorgf mowa w ust. |, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego

. Lista kandydatéw spetnigjacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, lub
kierowniczym, okreslonymi w ogtoszeniu i naborze.

. Wz0r listy kandydatdw okresla zatacznik nr 3.

§11.

Merytoryczna selekcja moze sktadac si¢ z:
1D testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjne,
. Test kwalifikacyjny
1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umigjgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslongj pracy,
2) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.
Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a predyspozycje i umigjgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega si¢ 0 stanowisko,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3) rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisarekrutacyjna,
4) kazdy cztonek komigji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



§12.

1 Po przeprowadzongj rozmowie kwalifikacyjnel komisja rekrutacyjna wybiera

1

2

kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z testu

lub /i rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze w naboru przed zawarciem umowy O pracg
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i orzeczenie lekarskie

0 braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy.

§13.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokor.
Protokot zawieraw szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego, na ktére byt prowadzony
nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiece] niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.
3) wzdr protokdtu stanowi zatacznik nr 4.

§14.

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
Informacja, o ktérej mowaw pkt. |, zawiera:

1D nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego lub kierowniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
COo ngimnigj 3 miesigey.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokdle tego
naboru. Przepisy pkt. |, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowia zatacznik nr 5i 5a.

§15.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie

do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokdle, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sdb beda odestane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik nr | do regulaminu naboru
na wol ne stanowi sko urzednicze lub kierownicze
w Urgzie Gminy Lipce Reymontowskie

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU
NA STANOWISKO .....c.oooviiiiiiciieeeeeee

Zwracam Si¢ z prosba o0 rozpoczecie naboru Na LaNOWISKO .....cccvveeevveeevieeeiieeenns
W WYAZIBIE......ooiieiee s
1 Wolne stanowisko powstato w zwiazku z :

2 Nowy pracownik powinien by¢ zatrudniony od dnia.............ccceeeieeeeiieeeneenne

3. Okreslenie stanowiska, ktorego dotyczy rekrutacja..........cooeeeeeeeeeieeneeneennnns

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

wymagania Niezbgdne.........c.oooviiiiii s

wymagania dodatkOWe. ............occeiiiiiiiiiee e

WYMagane dOKUMENTY .......ooviiiiieiie e

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek (nalezy
2alqczyc),
6. Uwagi dodatkowe:

(datai podpis osoby whiaoskujacej)



Zakacznik nr 2 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze

w Urzegdzie Gminy Lipce Reymontowskie

URZAD GMINY LIPCE REYMONTOWSXKIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISK O PRACY

nazwa stanowiska pracy

1 Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

a zyciorys(CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kwestionariusz osobowy,

€ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Termin sktadania aplikacji uptywaw dniu..........ccooceeeieiiieeniee e

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub poczta na adres:
Urzad Gminy Lipce Reymontowskie ul. Reymonta 24, 96-127 Lipce Reymontowskie z dopiskiem:
» Dotyczy naboru na stanowisko w terminie do dnia (nie mnig niz 14 dni od dnia opublikowaniaw
BIP). Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(informacja 0 wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowe Biuletynu Informagi
Publiczne) www.lipcereymontowskie.bipst.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Lipce Reymontowskie ul. Reymonta 24.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowsj), powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwar zanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997

0 ochronie danych osobowych (Dz. U 22002 r. nr 1001, poz.926) oraz ustaw g z 22.03.1999

0 pracownikach samorzgdowych (Dz U z2001 r. nr 142, p6z. J 593 z p6z. zm.). "



http://www.lipcereymontowskie.bipst.pl

Zakacznik nr 3 do regulaminu naboru
na wol ne stanowi sko urzednicze lub kierownicze

w Urgdzie Gminy Lipce Reymontowskie

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA STANOWISKO ...

w URZEDZIE GMINY LIPCE REYMONTOWSKIE

W wyniku przeprowadzenia wstgpng selekcji na ww. stanowisko pracy informujemy,

Spetnigjace nastepujace osoby:

Lp. imig i nazwisko miejsce zamieszkania



Zakacznik nr 4 regulaminu naboru
na wolne stanowi ko urzednicze lub kierownicze

w Urzegdzie Gminy Lipce Reymontowskie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

KANDYDATOW NA STANOWISKO ....cooererrrereicrereiesienans
w URZEDZIE GMINY LIPCE REYMONTOWSKIE

1 W wyniku ogtoszenia 0 naborze naww. stanowisko pracy aplikacje przedato
(ilos¢ aplikacji) kandydatdw spetnigjacych wymogi formalne.
2. Komisjaw skladzie:

3. Po dokonaniu selekgji aplikacji zgodnie z zarzadzeniemnr.................... Wojta Gminy
Lipce Reymontowskie, wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy

L ettt ettt ettt e e eeete e Rt et e At eReeReeneeeeeReeReene e eeaeeeseeneeneeaseeneeneeneens
e ettt ee ettt eae Rt e ee et aAe Rt eReeate At aAeeReeneense et eReeReeneeteaaeeReeneeneeneeaaeereeneeneens
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4. W wyniku przeprowadzonego Wyboru NaStaNOWISKO .........eevverrieerreeniee e
................................................. WYDrany ZOSEal .........oovviiiieiiieiee e

5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do Protokotu:

a Kopie ogtoszenia o naborze,

b) Kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw,

©) Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokot sporzadzit:

(data, imig¢ i nazwisko pracownika) Zatwier dzit

Podpisy czionk éw komisgji:

(podpisi piecze¢ wijta
lub osoby upowaznione)



Zakacznik nr 5 do regulaminu naboru
na wolne stanowi sko urzednicze lub kierownicze

w Urzgdzie Gminy Lipce Reymontowskie

Negatywna informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO .....ccoiiriiiiienieeees
w URZEDZIE GMINY LIPCE REYMONTOWSKIE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatéw).
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(datai podpis osoby upowaznionej)



Zacznik nr 5 a do regulaminu naboru
na wolne stanowisko ukzdnicze lub kierownicze

w Urgdzie Gminy Lipce Reymontowskie

Pozytywna informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO. ...
w URZEDZIE GMINY LIPCE REYMONTOWSKIE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w. stanowisko zostal/a

WYDFBNY/APAINVI ......eeieiiieeeee ettt ettt et e e st e e ente e e snte e e ense e e nnneeennneeas

ZAMIESZKBEY @it

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(datai podpis osoby upowaznionej)



