ZARZADZENIE Nr 23/2007
Wojta Gminy Olszanica
z dnia 5 kwietnia 2007r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Olszanica oraz na wolne stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Gminy Olszanica

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1593z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Olszanicy oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia zlecam Zastgpcy Waéjta Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik Nr 1do zarzadzenia Nr 23/2007
Wjta Gminy Olszanica
z dnia 5 kwietnia 2007r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY OLSZANICA ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE

W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiska

urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie

umowy O prace, mianowania, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru
i powotania oraz pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
Osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sg na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej z Wojtem Gminy.

Akty prawne

1.

2,

3.

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn.
zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika - (Dz. U.
z 1996r. Nr 62 poz. 286 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2005r. Nr 146,
poz.1223);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgadu terytorialnego (Dz. U. z 2005 r. nr 146,
poz.1222).

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze.

. Kierownicy Referatow zgtaszajg Wojtowi potrzebe zatrudnienia. W przypadku

nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkow finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

Wéjt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejgcych i tworzonych stanowiskach
pracy.
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Zgloszenie zatrudnienia na nowotworzone stanowisko pracy nastepuje w formie
pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W przypadku, gdy w ciggu
roku dojdzie do powstania wakatu w wyniku rozwigzania umowy 0O prace, itp.
Kierownicy Referatéw zgtaszajg ten fakt z miesigcznym wyprzedzeniem w celu
rozpoczecia procedury rekrutacyjne;.

Bezposredni  przetozony nowo zatrudnionego pracownika przygotowuje
szczegolowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to
stanowisko.

Opis stanowiska pracy zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych
zajmujgcego te stanowiska,

b) okreslenie szczegGtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozyciji wobec oséb, ktdre je zajmujg,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia stanowiska pracy,

d) okreslenie odpowiedzialnoéci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.

Rozdziat Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Wéjt Gminy dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisjg Rekrutacyjna.
Komisja skiada sie z trzech cztonkéw powotywanych kazdorazowo.
W sklad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na stanowiska urzednicze
wchodza:

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Z-ca Wojta Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

c) osoby upowaznione przez Wajta Gminy
W skiad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych wchodza;

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Z-ca Wéjta Gminy

c) osoby upowaznione przez Wojta Gminy
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy lub w razie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczgcego Komisiji.

Rozdziat Il
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow, ktéra moze obejmowac:

- pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng lub tylko rozmowe
kwalifikacyjng.
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Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze przez sekretarza Komisji.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w jednostce, w ktdrej prowadzony
jest nabdr, wedtug odrebnego Zarzgdzenia Wojta Gminy Olszanica.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w:

- prasie

- Powiatowym Urzedzie Pracy

- na stronach internetowych portalu gminnego
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnych

z opisem danego stanowiska (niezbedne i dodatkowe),

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow
Termin sktadania ofert nie powinien by¢ krétszy niz 14 dni kalendarzowych od
opublikowania ogfoszenia w BIP.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w jednostce, w ktdrej
prowadzony jest nabdr nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracag na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:
- list motywacyijny,
- zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
- kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy,
- kopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
- kopie innych dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych obywatelstwo polskie ukonczenie 18
roku zycia,
- oryginat kwestionariusza osobowego,
- podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie,
- kopie dokumentéw uwierzytelnione wlasnym podpisem z klauzulg ,za
zgodnos$¢ z oryginatem” oraz datq.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Najpozniej w ciggu 3 dni roboczych po uptywie terminu skiadania dokumentow
aplikacyjnych komisja dokonuje ich otwarcia oraz weryfikacji formalnej.

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynely po uplywie terminu lub nie spetniajg
wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze Komisja odrzuca,
informujac o tym kandydatow.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce wymogow formalnych odsytane sg listem
poleconym lub zwracane do rak wlasnych zainteresowanym osobom.

Rozdziat VIi
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie¢ w BIP-ie liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu ( wzor listy zat. nr 1).

Lista, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne umieszczona zostaje w BIP-ie
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogfoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowg skladajg sie:

- pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa

kwalifikacyjna.

Decyzje o podjeciu formy selekcji wydaje kazdorazowo Wojt Gminy Olszanica.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
Test oraz rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Test sklada sig z 10 pytan, jest testem wyboru. Kazdy czionek Komisji przygotowuje
przed kazdym naborem propozycje 5 pytan. Przewodniczacy Komisji wybiera z
przedstawionych propozycji - zestaw 10 pytan, ktory jest powielony w liczbie
egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie zgloszonych kandydatéw. Test ma charakter
poufny.
Pytania w zaklejonych, opieczetowanych kopertach przechowywane sg w zespole
ds. kadr do dnia przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu nastepuje
otwarcie koperty i ujawnienie tresci pytan.
Ocena testu przeprowadzana jest w ten sposéb, iz Komisja dokonuje sprawdzania
testu stosujgc punktacie — 1 pkt. za dobrg odpowiedz, w przypadku braku
odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — 0 pkt.
Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt. Kandydaci, ktérzy uzyskajg minimum
6 pkt. przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej w



trakcie ktorej zostanie przeprowadzony egzamin praktyczny ze znajomosci
postugiwania sie komputerem.

. Kazdy czionek komisiji zadaje po dwa pytania kandydatom, ktére Komisja ocenia w
skali od 1 - 3 pkt.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikoéw

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbg punktow tgcznie z
testu i z rozmowy kwalifikacyjnej.

. Suma punktéw uzyskanych przez poszczegolnych kandydatow od wszystkich
cztonkow Komisji w selekcji koficowej decyduje o ich kolejnosci w naborze.

. Komisja najpozniej w ciggu 3 dni roboczych od zakonczenia selekcji koncowej
sporzgdza protokot.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace,
zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym, wydane na podstawie skierowania Wojta Gminy
Olszanica przez lekarza medycyny pracy.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru na dane stanowisko pracy.

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokotl(wzor

protokotu zat. 2).

. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kitére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz ich imiona, nazwiska i adresy (nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow)

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata Ilub zakonfczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie

zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w



protokole tego naboru z zastosowaniem procedury okreslonej w ust. 1-3. ( wzor
ogtoszenia zat. 31 4)

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w drodze naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktdrzy w procesie naboru nie zakwalifikowaty sig jako
kandydaci do pracy beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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Zatgcznik Nr 1

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy
Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do

nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sig nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

y

2 S

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgeznik Nr 2

PROTOKOL |
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY OLSZANICA

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
................. kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekgji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteridéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana
1.

2.

3.

4.

b.

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru

. Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

(o)}

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imie | nazwisko pracownika) ’ (péa};i..s. i p.'eczqc Wo,'ta Gmmy lub osoby 't.;,t.)t.).v:r'a.z'-r.lilonej)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatgcznik Nr 3

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat/a wybrany/a
(1) O
zamieszkaty/a W ........ccooveveiiinnn.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie
zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku

kandydatow/.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5
Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

Imie (imiona) i NAZWISKO........cc.oiiiiiiee e
133170) 4 7= 1 (010 4 (o701 USSP
(B vz MV1 0 ¢ Fd=) 01F- RO
ObYWALEISIWO. .. c..ieeieeeeiiierieee et
Migjsce zamiesSzKania........ccoverrriiiinicoiiiii i

h &= W N =

Adres do KOrESPONAENCi......ceierrirrmeciiiriers e e
(dokladny adres wraz z kodem pocziowym) (telefon)

6. Wyksztatcenie

- nazwa szkoly i rok jej ukonczenia

I
N
Wb}
=
o
o

Specjalnosc

1

Stopien Tytut zawodowy Tytut NAUKOWY ..o
7. Wyksztalcenie uzupetniajace wraz z datg ukonczenia nauki lub datg rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania

- studia podyplomowe

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzedne z okresami
zatrudnienia okres

5 PR—— ¢ ' S

Nazwa i adres pracodawcy

SHANOWISIIY v msmrsmmmmaras samsnsamsnsnsnsesssssiinsvsissss o

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

10. Znajomos¢ jezykow obceych
staba | biegta
11. Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejgtnosci

12. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

13. Qéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria
............... (| RN | - i i R ———
W AdNiU e lub innym dowodem toZSamOSCi ......ccceeeviriiiiniiein i

(miejscowosc i data)

(podpis osaby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*wiasciwe podkreslic



