Zarzgdzenie Nré @.szﬂua
Wojta %‘?iny Gniewoszow
Z dnia M. czerwea 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art.
11,12, 13, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2008r, Nr 223. , poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie w brzmieniu ustalonym jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2005 Wajta Gminy Gniewoszdw z dnia 01 wrzeénia 20051, w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska nrzednicze w
Urzgdzie Gminy Gniewoszow.

§4
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2% 2009
Waijta %iny Gniewoszdw

Zdnia @X czerwea 2000;,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie zwany dalej Regulaminem, okresla szczegolowe zasady zatrudnienia w
Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie pracownikow, o ktérych mowa w arl. 2 pKt. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,

Zatrudnienie pracownikow w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie odbywa sie¢ w
oparciu o zasade jawnodci, otwartoscei i konkurencyjnosei,

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wajt Gminy Gniewoszow w
oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza Gminy lub przez kierownikdw
referatow o wakujacym stanowisku, Wniosek powinien zawiera¢:

1) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
2) Opis stanowiska pracy,
3) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub projekt

zakresu czynnosci dla nowo tworzonego stanowiska.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1 przekazywany jest z wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowanin wewnetrzne] komorki
organizacyjnej Urzedu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 lit, pkt 2 zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym  stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu  obowiazkow obciazajacych zajmujacego to
stanowisko,

2) okreglenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osdb, ktore Jje zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacyeh do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
WyposazZenia,

4) okreslenie odpowiedzialnogci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

Wzor wniosku i formularza zawierajacego opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w
ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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5. Pisemna akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz przedlozonego wniosku
przez Wojta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzgdnicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie powoluje Wojt Gminy odrebnym
zarzadzeniem.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Wit lub osoba preez niego upowainiona jako preewodniczgey komisji,
2) Sekretarz, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
3) Kierownik referatu, ktdrego nabor dotyczy lub osoba nadzorujaca dla

stanowiska samodzielnego wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze uzupelni¢ sklad Komisji
Rekrutacyjnej o dodatkowe osoby.

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

Rozdeial T11
Etapy naboru

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekeja kandydatdw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

L. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie.



z Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenic stanowiska urzeduiczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- 3) wskazanie wymaganych dokumentow,

) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

- Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni liczac od

dnia opublikowania tego vgluszenia w BIP.

4. Ogloszenie powinno znajdowaé sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy przez 10 dni kalendarzowych od daty publikacji tego ogloszenia w BIP.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym  stanowisku
urzgdniczym w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaleenic,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,
7) wypelniony kwestionariusz osobo Wy,

Kserokopie, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 5 winny by¢ potwierdzone za zgodnodé z
oryginalem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym ( Dz. U. z 2001r. Nr 130, poz.
1450 z pozn. zm.)




5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI










































