ZARZADZENIE Nr 1/11
Wijta Gminy Ostrowek
z dnia 7 stycznia 2011r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Ostréowku oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 157, poz. 1241), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Ostrowku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/06 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 6
listopada 2006r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urz¢dnicze w
Urzgdzie Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
Jednostek organizacyjnych

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1 /11
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 7 stycznia 201 1r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W OSTROWKU ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Ostrowku oraz na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w §1 nastgpuje na podstawie umowy o
prace.

§3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki
okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 poz.1458 z p6zn. zm.).

§4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

I) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o
pracownikach samorzadowych,

4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich i przypadkow losowych).

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngtrznego, dla ktorych:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy w Urzedzie Gminy w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,



¢) awansowanie pracownikoéw lub przesunigcie wewnetrzne na inne
stanowisko odbywa si¢ po spetnieniu wymagan okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z
pozn.zm.).

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§5. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé¢ w
szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisOw naktadajacych na Gming nowe kompetencije i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie
na emeryture, rente itp.)

§6. Decyzjg¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woijt, w
oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy o
wakujgcym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy badz kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej.

§7. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Wojta opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.

§8. Opis stanowiska pracy zawiera:

I) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych
zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

§9. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woijta na zatrudnienie
pracownika powodujg rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§10. Nabor obejmuje:
I) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstegpna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych



5) ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postgpowanie sprawdzajace,

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§11. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej
funkcji) powotuje Wojt.

§12. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

4) pracownik ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez Wojta.

§13. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym
przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego.

§14. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,
osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§15. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§16. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds.
kadr.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§17. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.

§18. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w
szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére
dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§19. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§20. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku.

§21. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkow w wymiarze 1 etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§22. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemne;.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

I) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie
z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,



b) rozmowy kwalifikacyjne;j.
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne

§24. 1.Analiza formalna dokumentoéw aplikacyjnych polega na
zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjg nadestang przez kandydata.

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

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu.

4. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest
spetnianie wymogo6w formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogloszeniu o naborze
(oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

5. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w
ogloszeniu o naborze i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i
nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego.

7. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o
tym fakcie powiadomieni w formie pisemne;.

8. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia
informacjg¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:

I) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10,
przy czym najwyzej punktowani s kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélne;j i
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie
notatke stuzbowa, ktéra parafujg cztonkowie Komisji.
§26. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:

I) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé
oceny:



a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktére;j
ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowa w skali od 1 - 10

po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora parafuja

cztonkowie Komisji.

§27. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
konkursu, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwigksza sumaryczng iloéé
punktow.

§28. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji obecni na posiedzeniu.

§29. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru

§30. Przewodniczacy Zespotu niezwiocznie przekazuje Wojtowi
dokumentacj¢ przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub odmowy
zatwierdzenia rozstrzygnigcia konkursowego.

§31. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow konkursu, Wojt
zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze lub
na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§32. Informacj¢ 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.

§33. Informacja, o ktorej mowa w §32 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

§34. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.



§35. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w
ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §32, 33, 34 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

§37. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§38. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§39. 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Urzegdzie moze
by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
Po okresie probnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze do$wiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla Urzedu) Woit podejmuje decyzje o
zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust.1.

§40. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.




