WwWOJIT GMINY

T 2 I S KA
Zarzadzenie Nr 42/2009

Wojta Gminy Konopiska
z dnia 25 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia: ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Konopiskach”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z
art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 12355)

§1

Wprowadzam ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Konopiskach ” w brzmieniu zatacznika Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2005 Wojta Gminy Konopiska z dnia 15 wrzesnia
2005 roku w sprawie wprowadzenia: ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Konopiskach”

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wiaéjta Gminy Konopiska nr 42/2009
z dnia 25 maja 2009r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W KONOPISKACH

Rozdzial |
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze,
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wéjt w oparciu o informacje
. przekazane przez kierownika referatu o wakujacym stanowisku.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. |, powinna by¢ przekazana z odpowiednim wyprze-
dzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocenn w funkcjonowaniu referatu.
3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji wojtowi projektu
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,
b) okreslenie  szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuja,
c¢) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

. Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje wojt.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) wajt lub osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
¢) pracownik d/s kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.




4, Selekcja koncowa kandydatow.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy o pracg.

7.0gloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Komisja ustala tre$¢ ogloszenia o naborze i przekazuje je do publikacji.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu gminy przez
okres przynajmniej 10 dni.
3. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,

b) Gminnym Centrum Informacji,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy,
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
5. Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w urzedzie gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) inne, okreslone przez komisje.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.




Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokument6éw jest poréwnanie 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.
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

. Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. Selekcjg koncowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikac;ji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu réwniez zbadanie:
a) predyspozycji 1 umiejetnoscl kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadane] wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,
c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

1. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
2. W przypadku rownej liczby punktéw decyduje glos przewodniczacego komisji.

Rozdzial VII1
Ogloszenie wynikow

§9

1. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Woéjt decyduje o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez komisje
kandydatow.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.




Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Protokot zawiera w szczegolnosci;

a) okreslenie stanowiska , na ktére byl prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowa-
nych wedltug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

o —

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
11
1. Informacja o wynikach naboru zawiera: :
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

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

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. I, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Konopiskach

(wzor)

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wit Gminy Konopiska oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Konopiskach, ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska.

1. Stanowisko pracy:
Podinshektor w referacic.. ..o sammaviyas
2. Niezbe¢dne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine;

d) nieposzlakowana opinia;

€) co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej;

f) wyksztatcenie wyzsze 11 stopnia (magisterskie) prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne;

g) znajomo$é przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego;

i) umiejetnos¢ obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji
Prawnej LEX.

Tvemmnan

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a) znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego;
b) prawo jazdy kategorii B

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) wydawanie i podpisywanie w imieniu burmistrza decyzji
administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dzialania
Wydziatu Organizacyjnego;

b) koordynowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie gminy;



5. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy,

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

e) os$wiadczenie o niekaralnosci ;

f) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy w Konopiskach, ul.Lipowa 5, 42-274 Konopiska, w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ..................cooiiiii ® 40 QR smmaasses ¥
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Wojt Gminy Konopiska

Kanopiska, dnia. cooee e




Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Konopiskach

(wzor )
PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dnid coovevveiinnennnnn. w Urzedzie Gminy w Konopiskach, ul.Lipowa 5, 42-274

Konopiska, przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko:

Inspektora ds. wymiaru i ksiggowosci podatkowej.

Nabor przeprowadzila komisja w skladzie:

przewodniczacy komisji: ... - wijt

clofkowie KOMIsjlE = swmesrwimsmanesmssmnsses - kierownik referatu

Liczba nadestanych ofert: 9, w tym ofert spetniajacych warunki formalne: 7

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

| OO , zamieszkata
2)
3)
Do zatrudnienia wybrana zostata Pani .................. , zamieszkala W ..o iiviiinnnis

Uzasadnienie wyboru:

Sposrod 7 kandydatow spetniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu Pani
......................... wykazata si¢ najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na stanowisko................. Kandydatka legitymuje si¢ wyksztalceniem wyzszym
magisterskim na kierunku administracja, ponadto ukonczyla studium podyplomowe z prawa
samorzadu terytorialnego. Waznym atutem kandydatki byl sze$cioletni staz pracy na
stanowisku inspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Whasta v Na tym
stanowisku pracy kandydatka nabyla umiejetnosci niezbedne w pracy na stanowisku
kierownika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu ................. Zaden z kontrkandydatow nie
legitymowat si¢ tak dlugim stazem pracy w administracji samorzadowe;.




Nabé6r przeprowadzono na podstawie analizy wyksztalcenia i dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej kandydatéw, na podstawie testu pisemnego oraz w oparciu o
rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje 1
umiejetnosci zawodowe.

Podpisy cztonkéw komisji

Kofiopiska, dtifa...oumvmamseie
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Konopiskach

(wzor )

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Konopiska informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Konopiskach, do zatrudnienia na
stanowisku

Inspektora w referacie........ccocvuennnnaens

wybrany ZoStal cocovim i aeeniin i ,zamieszKala W....ooviiiviiiiiinnninnnn

Uzasadnienie wyboru

Sposrod trzech kandydatow spelniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu
Pan......ooooviiiiiiiiiinns wykazal si¢ najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do
zatrudnienia A8 SAROWISKU <iscmisivmsinaors s Kandydat legitymuje si¢ wyksztalceniem
wyzszym magisterskim na kierunku administracja, ponadto ukonczyt studium podyplomowe
z prawa samorzadu terytorialnego. Waznym atutem kandydata by}l szescioletni staz pracy na
stanowisku inspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta...............ccoeevie Na
tym stanowisku pracy kandydat nabyl umiejetnosci niezbgdne w pracy na stanowisku
....................... Urzedu Gminy w Konopiskach. Zaden z kontrkandydatow nie
legitymowal si¢ tak dtugim stazem pracy w administracji samorzadowej.

Wojt Gminy Konopiska
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