VOJT GMINY Zarzadzenie Nr 1/2015
LARNOWIEC Wéjta Gminy Tarnowiec

podkarpackie

z dnia 5 mareca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Tarnowcu oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r., Nr 594 ze zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., Nr 1202 ze zm.)

§1.

$3.

§4.

zarzgdzam, co nastepuje:

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Tarnowcu oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowiec stanowiacy zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Tarnowiec.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2013 Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 17 stycznia 2013 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Tarnowcu oraz na wolne

urzednicze stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowiec

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

mgr inz, Jan Czubik



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2015
Wéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 5 marca 2015 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W TARNOWCU

ORAZ NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
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ORGANIZACYJNYCH GMINY TARNOWIEC

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Tarmnowcu oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowiec
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Wolnym  stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej Jjednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne urzednicze stanowisko pracy oraz
na wolne urzednicze stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Tarnowiec
podejmuje Wajt.

Z wnioskiem o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne urzednicze stanowisko pracy
moze rowniez wystapi¢ kierownik wydzialu lub w przypadku stanowisk samodzielnych
i kierowniczych Zastepca Wéjta. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, kierownik wydziatu zobligowany jest do przedtozenia
wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta projektu opisu stanowiska urzgdniczego objetego
procedura rekrutacyjna. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk,
opisu dokonuje Zastepca Wéjta Gminy i przedklada go wraz z wnioskiem do akceptacji
Wojtowi. Wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Sklad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo ustalany jest w drodze Zarzadzenia Wojta.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,Komisja" wchodza:

1) W¢jt lub inna osoba upowazniona przez Wéita,

2) Kierownik wydziahu, w szczegdlnosci jezeli postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest
na jego wniosek,

3) inne osoby wskazane przez Wjta.

Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca

przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
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powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

Obstuge techniczng Komisji zapewnia pracownik ds. kadr zatrudniony w Urzedzie Gminy

w Tarnowcu

Etapami naboru sa:
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ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

koncowa selekcja kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny,
ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu UmowYy 0 prace.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej ,.BIP" oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

w Tarnowcu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegodlnosei:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Gminy w Tarnowcu.

Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszenn Urzedu Gminy w Tarnowcu
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie m.in. :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

5) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,
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4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw i szkolen,

6) dokumenty potwierdzajgce poprzednie zatrudnienia ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

7) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajagcym na wykonywanie pracy na
danym stanowisku,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie,

9) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

10) oswiadczenie kandydata. Ze zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, na ktére
prowadzony jest nabor, nie spowoduje konfliktu w $wietle art. 26 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),

Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4-6 przediozone w kserokopiach, winny by¢

potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Wstepna selekcja kandydatéw obejmuje weryfikacje dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
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Koncowa selekcja kandydatow prowadzona jest w formie testu kwalifikacyjnego lub

rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form.

O metodach i technikach stosowanych w czasie selekcji koncowej decyduje Komisja.

W przypadku decyzji o wykorzystaniu obu form wymienionych w ust. 1 w pierwszej

kolejnosci przeprowadza sie test kwalifikacyjny.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci  kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja. [lo$¢ pytan wynosi 13, a za kazda

poprawng odpowiedz w tescie przyznawany jest 1 punkt.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata,

2) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnosci kandydata zapewniajacych
prawidlowe wykonywanie przysztych obowigzkéw.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom

podobne pytania, w celu uzyskania pordwnywalnych odpowiedzi.

Po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji przydziela kandydatowi punkty

w skali od 1 do 15 przy czym 1 punkt oznacza brak kwalifikacji do zatrudnienia a 15

punktéw oznacza peina przydatnosé.

Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji

sporzadzajg na kartach oceny kandydata, ktérych wzér stanowi zalacznik nr 4 do

Regulaminu.

Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze moze zostaé osoba, ktéra w drodze

postgpowania konkursowego otrzymala minimum pig¢dziesigt procent mozliwych do

uzyskania punktow.

Komisja do zatrudnienia na wolne stanowisko wybiera kandydata, ktéry w drodze

postgpowania konkursowego uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
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1) Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2) Protokot zawiera:

1. okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne,

3. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. skiad Komisji przeprowadzajacej nabdr,

3) Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
4) Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczna

§10

decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt.

Jezeli zaden z kandydatow nie spehit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze, Komisja nie
wylania kandydata. W takim przypadku ponawia sie procedure rekrutacyjna.
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Informacj¢ o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze.

Informacja, o ktorej mowa w ust 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.

Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

w Tarnowcu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zalacznik nr 6 1 7 do

niniejszego Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostaje wyloniony w procesie rekrutacji sa
dofaczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb sa odbierane osobiscie przez zainteresowanych
lub na ich pro$be odsylane, a nie zwrdcone dokumenty aplikacyjne sa przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat.



Zatacznik Nt 1 do Regulaminu

Tamewiee, dig: oo

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na Stanowisko ..o

Wakat powstat w wyniku:*

1. przejscia dotychczasowego pracownika na emeryture lub rente,
2. powstania nowej komorki,
3. zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4. innej sytuaciji.
Uzasadnienie:
(podpis i piecze¢ kierownika wydziatu /Z-cy Wéjta )
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

(*)Wiasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA
Nazwa wydziatu /samodzielnego stanowiska/jednostki organizacyjnej:

........................................................................................................................

(podpis kierownika wydziatu /Z-cy Wéjta)

Zatwierdzam

(podpis Wojta)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WOJT GMINY TARNOWIEC
OGLASZANABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1) e

e

) QR

4)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

| R

n.y g—

) gr—

4) ...

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego (zatacznik do ogloszenia),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) dokumenty potwierdzajace ukoriczenie kurséw i szkolen,

6) dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

7) zaswiadczanie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajacym na wykonywanie pracy na
danym stanowisku,

8) oswiadezenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, na ktore
prowadzony jest nabor, nie spowoduje konfliktu w §wietle art. 26 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1438 z pézn.
zZm.).

Dokumenty o ktérych mowa w pkt 4-6 przedlozone w kserokopiach winny byé

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Wymagane dokumenty

aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r, Nr 1182 ze zm. oraz ustawq z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

Tarnowiec , dnia........



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

KARTA OCENY KANDYDATA
Lp. Imig i nazwisko kandydata Test il(-)éé punktow Rézmov&a ilos’é. | Razem
punktow ilo$¢ punktow
1.
2.
3
4,
3.
(podpis oceniajacego)

Skala punktowa: 1-15 punktéw
1 pkt- brak kwalifikacji do zatrudnienia
15 pkt - petna przydatnosé¢ do zatrudnienia



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ POWOEANEJ DO WYLONIENIA
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, na ktéry wptynelo ..............
ofert, w tym spelniajacych wymagania formalne ............. po zastosowaniu nastepujacych metod
i technik naboru: rozmowa kwalifikacyjna*/test* /rozmowa kwalifikacyjna i test*

Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

dokonata wyboru najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

| Lp. Imie i nazwisko | o Miejs;:e zamieszkania Suma zdobytych ]
punktow

| 1L_ o S | "
= - , .

3. | -

4.
L N 1 ) |
Komisja Rekrutacyjna:

— do zatrudnienia WybIEra® ..............oiiiiiiee e

(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)
— nie dokonata wyboru zadnego kandydata*

Uzasadnienie:



Zataczniki do protokotu:

1 .kopia ogloszenia o naborze,

2.kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,
3.karty oceny kandydatow,

4.wypehione testy*

(*) - niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

(nabdr nie rozstrzygniety)

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Konkursowa powotana do wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostal wyltoniony
zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

(nabor rozstrzygniety)

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Konkursowa powotana do wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/Pani ..........cooooooiiiiie, zamieszKaly/a W.. ..o

Uzasadnienie wyboru:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:



