W.G.151-32w/05
ZARZADZENIA Nr 32w/05
WOITA GMINY KOZMINEK
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 2 listopada 2005r.

w sprawie okreslenia zasad naboru pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz.1591 z poézn. zm.) oraz art. 2 — 3e. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych. (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. W celu zapewnienia ustalenia zasad zatrudniania pracownikdw w oparciu o przejrzyste kryteria,
niniejszym zarzadzeniem wprowadzam zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Kozminek.

§ 2. 1. Procedura naboru dotyczy:

1) naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,

2) naboru na wolne stanowiska urzednicze,

3) naboru na wolne pozostate stanowiska pracownicze (stanowiska pomocnicze i stanowiska

pracownikéw obstugi).

2. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
urzednicze stanowigcy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
3. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownicze (stanowiska pomocnicze i
stanowiska pracownikéw obstugi) stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Stosowanie zasad naboru nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania,

2) naboru pracownikéw do robdt publicznych i prac interwencyjnych, ktdry odbywa sie za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz.1001 z
pozn.zm.), a takze zatrudniania tych pracownikéw na czas okre$lony w ramach umoéw z
Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 4. Przepisy Regulaminu okreslonego w § 2 ust.2 niniejszego zarzadzenia majg rowniez zastosowanie
w przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

§ 5. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kozminek.

§ 6. 1. Zarzadzenia podlega ogtoszeniu w BIP Gminy Kozminek oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Kozminek.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kozminek
/Andrzej Miklas/



Zat. Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 32w/05
Wojta Gminy Kozminek
(Kierownika Urzedu Gminy)
z dnia 2 listopada 2005r.

Regulamin naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze
zwane dalej stanowiskami

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne — zakres i cel procedury

§ 1. Celem okreslenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze:
1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikdéw w oparciu o przejrzyste kryteria naboru,
2) zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kozminek,
3) zapewnienie wilasciwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci -
odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegolnych stanowiskach.

Rozdziat 2.
Naboér na stanowiska.

§ 2. Naboru dokonuje sie w drodze konkursu jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3. 1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Woéjt Gminy z inicjatywy wiasnej badz na
whniosek Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy przedstawia prognoze naboru pracownikéw Wajtowi Gminy.

3. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogtoszenia. Ogtoszenie o wolnym urzedniczym
stanowisku umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Kozminek.

4. Informacje o ogtoszeniu naboru podaje sie dodatkowo do wiadomosci poprzez tablice ogtoszen w
sotectwach.

5. Informacja o ogtoszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomosci publicznej poprzez prase
lokalng lub regionalna, zwiaszcza, jezeli z rozeznania lokalnego rynku pracy wynika, ze ilos¢
kandydatoéw moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie kandydatéw spoza terenu gminy.

8 4. 1. W przypadku decyzji o wszczeciu procedury naboru Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika
wiasciwego ds. kadr przygotowuje projekt opisu stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata.
Przygotowane dokumenty podlegajq zatwierdzeniu przez Wojta po uprzednim zaopiniowaniu przez
radce prawnego.
2. Opis stanowiska winien zawierac:
1) Informacje ogdine, w tym: nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
3) zakres obowigzkdw,
4) podlegtosc i nadzdr ( w tym zasady wspotzaleznosci stuzbowej),
5) ogolny zakres wspotdziatania (kontaktdw zewnetrznych i wewnetrznych) zwigzanych z
realizacjg zadan,
oraz inne elementy mogace wynikac ze specyfiki danego stanowiska.
3. Wymagania wobec kandydata obejmuja: warunki przewidziane w art.3 ust.1 i 3 ustawy oraz
dodatkowo:
1) szczegodlne kwalifikacje zwigzane z danym stanowiskiem (wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),
2) doswiadczenie zawodowe,
3) umiejetnosci,
4) cechy osobowe i predyspozycje zwigzane ze specyfikq danego stanowiska .



§ 5. 1. Miejscem publikacji ogtoszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica
ogtoszen Urzedu Gminy Kozminek.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre s dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow, ktére ma ztozy¢ kandydat,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw, ktdry nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od
dnia opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Dokumentami, o ktérych mowa w ust.2 pkt 5 s3:

1) list motywacyjny i CV ( w CV nalezy poda¢ obowigzkowo numer telefonu kontaktowego w
celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej i terminie kolejnego etapu
naboru),

2) na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego - kopie pierwszych stron dowodu
osobistego,

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz informacja o niekaralnosci,

4) dyplom ($Swiadectwo dokumentujace posiadane wyksztatcenie),

5) posiadane $wiadectwa pracy.

§ 6. 1. Kandydat skltada dokumenty w terminie i miejscu okreslonym w ogtoszeniu o naborze w
zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty.

2. Dokumenty kandydat sktada w formie oryginatéw lub odpisdéw poswiadczonych notarialnie.

3. Pracownik sekretariatu postepuje z ofertami w sposdb odpowiadajacy postepowaniu z przesytkami
wartosciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowigzany sprawdzi¢, czy oferta nie jest uszkodzona
(nie nosi znamion mogacych budzi¢ podejrzenia, iz byla otwierana). W razie stwierdzenia uszkodzenia
oferty doreczonej poprzez Poczte pracownik postepuje w sposdb okreSlony w § 6 ust.2 instrukgji
kancelaryjnej. W przypadku doreczenia przez przedstawiciela wykonawcy oferty uszkodzonej -
noszacej znamiona otwierania, pracownik sekretariatu urzedu odmoéwi jej przyjecia.

4. Przyjetg oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczeciaq wptywu, wpisuje do rejestru przesytek
specjalnych.

5. Pracownik przechowuje oferty w sposob uniemozliwiajacy dostep do ofert osobom nieuprawnionym
— do czasu jawnego otwarcia ofert przez komisje konkursowa.

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia konkursu Woéjt Gminy powotuje komisje konkursowg w sktad ktorej
wchodzi: sekretarz gminy, pracownik urzedu wiasciwy ds. kadr, oraz inni pracownicy samorzadowi
posiadajacy doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktdrych znajomos¢ winien posiada¢ kandydat
ubiegajacy sie o urzednicze stanowisko. W skiad komisji moze zosta¢ powotany radny —
przewodniczacy lub cztonek wiasciwej merytorycznie w danej dziedzinie komisji rady gminy, o ile
wyrazi zgode na udziat w pracach komisji i bedzie wykonywat swoja funkcje spotecznie.

2. Skfad komisji powotuje sie w drodze odrebnego Zarzadzenia.

3. W sktadzie komisji konkursowej nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie o naborze albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong
watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 zaistniejg lub zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, cztonek komisji, ktérego dotyczy ta okoliczno$¢ podlega wytaczeniu z
prac komisji. Cztonek komisji, ktory stwierdzit, ze zaistniata okoliczno$¢ jego wytaczenia, sktada do
Woijta wniosek o wylaczenie. Wajt dokonuje zmiany w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez
komisje konkursowg w poprzednim skladzie sg wazne za wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosci dokonane
przez osoby podlegajgce wytaczeniu byly decydujace o dalszych losach kandydatow. W takich
przypadkach czynnosci podlegajq powtdrzeniu.

5. Postepowanie konkursowe jest w catosci niewazne w przypadku ujawnienia po zakonczeniu
postepowania konkursowego, ze w skfadzie komisji byly osoby, ktére winny podlega¢ wytaczeniu. W
takim przypadku procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.



§ 8. W celu dokonania wiasciwej oceny kandydata cztonkowie komisji mogq korzystac z porad radcy
prawnego, a takze ekspertéw, biegtych lub innych specjalistbw w dziedzinach wymagajacych
wiadomosci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabdr jest dokonywany na stanowisko zwigzane z nowym
zakresem podejmowanych przez gmine zadan. O powotaniu ekspertow, biegtych lub innych
specjalistdw decyduje Wéjt z inicjatywy wiasnej lub na wniosek Sekretarza Gminy.

§ 9. 1. Postepowanie konkursowe sktada sie z nastepujacych etapow:

1) etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalnej ztozonych ofert
(kompletnosci dokumentdw) i odrzucenie ofert nie spetniajacych wymagan okreslonych w
ogtoszeniu.

2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z komisjq lub test i rozmowa kwalifikacyjna z komisja,

3) trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna z Wéjtem.

§ 10. 1. Komisja na podstawie ztozonych podan i zataczonych dokumentdéw i o$wiadczen rozstrzyga o
spetnieniu przez kandydatow warunkdw formalnych i o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia do
udziatu w postepowaniu w drugim etapie.

2. W terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia rozstrzygniecia o spetnieniu warunkéw formalnych
Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéow dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i
miejscu jego przeprowadzenia, a pozostatych kandydatéw o przyczynach niedopuszczenia do udziatu
w drugim etapie.

3. Informacji udziela sie kandydatom w nastepujacy sposob: w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kozminek oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kozminek, wraz z listg kandydatdéw zostanie podana
informacja o terminie kolejnego etapu konkursu. Dodatkowo, kandydaci spetniajagcy wymogi formalne
zostang powiadomieni o wynikach oceny formalnej i terminie kolejnego etapu konkursu telefonicznie.

§ 11. 1. Etap drugi konkursu obejmuje rozmowe kwalifikacyjng lub test i rozmowe kwalifikacyjna,
ktorg przeprowadza Komisja.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swoja wiedze merytoryczng przedstawiajac
koncepcje realizacji powierzonych zadan i kierowania zespotem pracownikow (referatem, jednostka).
Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji ocenia indywidualnie przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

3. Test moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogdlnej dot. samorzadu gminnego, w
szczegolnosci zadan gminy i kompetencji organdw oraz obowigzkdéw pracowniczych (z ustaw: o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kpa, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych), a takze do 10 pytan z wiedzy
specjalistycznej dotyczacej stanowiska, na ktdre jest organizowany nabdr). Przed rozpoczeciem testu
komisja przedstawia kandydatom zasady wypetniania oraz zasady oceny.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa dokonuje podsumowania wynikow poszczegdlnych kandydatéw i podejmuje uchwate o
wynikach drugiego etapu konkursu osiggnietych przez poszczegdinych kandydatow wraz z
uzasadnieniem.

§ 12. Wéjt Gminy dokonuje ostatecznego wyboru kandydata w drodze przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej sposrdd nie wiecej niz trzech kandydatéw wytypowanych przez Komisje ustalajac
jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki ptacy i pracy.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika wiasciwego ds. kadr sporzadza protokdt z
przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze, ktore zawiera:

1) okreslenie stanowiska,

2) liczbe kandydatoéw i ich dane,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (sposobie ocen kandydatdw),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania naboru.
2. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy wyboru nie dokonano, od
zakonczenia procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika wiasciwego ds. kadr
sporzadza informacje o wyniku naboru. Informacje upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy informacyjnej urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy .
3. Informacja, o ktdrej mowa w ust.2. winna zawierac:

1) dane jednostki,



2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu KC osoby zatrudnionej,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie zatrudnienia zadnego kandydata.
4, Jezeli, stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku zatrudnia sie kolejng osobe sposrdd najlepszych
kandydatow, ktdrzy brali udziat w procedurze naboru o ile Wéjt Gminy nie zadecyduje o wszczeciu
nowej procedury naboru.

5. Osobom, ktdre nie zostaty przyjete zwraca sie dokumenty oraz przesyta podziekowania za udziat w
konkursie.



Zat. Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 32w/05
Woijta Gminy Kozminek

z dnia 2 listopada 2005r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska pomocnicze oraz stanowiska pracownikow obstugi

§ 1. Celem okreslenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska jest:
1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste dla mieszkancow gminy
kryteria naboru,
2) zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kozminek,
3) zapewnienie wtasciwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci - odpowiednie
kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegdlnych stanowiskach.

§ 2. Rekrutacja na stanowiska pomocnicze i obstugi do Urzedu Gminy Kozminek odbywa sie w drodze
analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentow, w wyjatkowych przypadkach, zwlaszcza przy duzej
ilosci ofert, dodatkowo w drodze rozméw kwalifikacyjnych.

8 3. 1. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogioszenia o wolnym stanowisku
pomocniczym lub obstugi. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy KoZzminek.

2. Informacje o ogtoszeniu naboru podaje sie dodatkowo do wiadomosci mieszkancom poprzez
tablice ogtoszen w sotectwach.

3. Informacja o ogtoszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomosci publicznej poprzez prase
lokalng lub regionalna, zwiaszcza, jezeli z rozeznania lokalnego rynku pracy wynika, ze ilos¢
kandydatow moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie kandydatdw spoza terenu gminy.

§ 4. 1. Ogtoszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z sekretarzem gminy.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktére ma ztozy¢ kandydat (uwzgledniajace
wyksztatcenie, preferowane kwalifikacje, doswiadczenie itp.),
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 5. Kandydaci do pracy sktadajg oferty zawierajace dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§ 6. Analizy dokumentéw oraz w razie potrzeby przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje
komisja odpowiednio jak w § 7 .1. zat. Nr 1

§ 7. 1. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Woit.
2. Kandydaci sa informowani pisemnie o wynikach rekrutaciji.



