Lutocin dnia 11.07.2016 r.

Zarzadzenie Nr 23/2016

Wéjta Gminy Lutocin

z dnia 11 lipca 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym
urzednicze stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / Dz. U.
7 2016 r. poz. 446- tekst jednolity/ i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2016 r. poz. 902- tekst jednolity/ postanawiam co nastgpuje:

§ 1.Zatwierdzam Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie w brzmieniu zatacznika do Zarzadzenia.

§ 2.0dpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia jest insp. d/ s kadrowych w Urzedzie Gminy.
§ 3. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okre§la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt Gminy na wniosek Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy.

3. Celem regulaminu jest okreslenie jednolitych zasad przeprowadzania naboru w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zapewnienie rownego dostepu na wolne stawiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lutocinie,

5 Sekretarz w zakresie dotyczacym samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownik Referatu
w stosunku do wolnych stanowisk pracy w Referacie na ktdre organizowany jest nabor
zobowiazani sa do sporzadzenia opisu stanowiska zawierajacego;

1/ okreslenie stanowiska

2/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne a ktore dodatkowe,

3/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4/ wskazanie wymaganych dokumentow,

5/ ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

6.Procedura kwalifikacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1/ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

2/ powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3/przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4/analiza dokumentow aplikacyjnych,

5/selekcja koncowa kandydatow,

a/ test kwalifikacyjny

b/ rozmowa kwalifikacyjna.

6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7/informacja o wyniku naboru.

7. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - naleZy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 . 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) - dalej u.p.s.,

b) wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumie¢ okre$lenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

¢) Kierowniku zakladu- nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Lutocin

Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Woéjt Gminy powotuje Komisje Kwalifikacyjna w sklad
ktorej wehodza:

1) przewodniczacy Komisji,




2) zastepca przewodniczacego Komisji,

3) cztonek Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Sktad osobowy Komisji powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykia
wiekszo§cia glosow. W przypadku braku zwyklej wiekszoSci decyduje glos
przewodniczacego.

5. Obrady Komisji sa wazne , jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powolanego sktadu
osobowego Komisji.

6. Przed przystapieniem do prac, czionkowie Komisji sktadaja o$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz o braku okoliczno$ci uzasadniajacych wytaczenie ze skiadu
Komisjl.

§3

1. Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy , a takze na stronie internetowe;j.

2. Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial I11

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4

1. Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Gminy w zaklejonych kopertach, w
terminie, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin zlozenia dokumentéw uwaza
sie dzief wptywu dokumentacji w przypadku skladania jej osobiscie, badz date stempla
pocztowego - w przypadku przeslania dokumentéw pocztg.

2. Dokumenty, ktore zostana przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§5

1. W terminie 14 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentow. Komisja
Kwalifikacyjna, o ktérej mowa w § 2 regulaminu, przystepuje do prac zwiazanych z
analiza przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem spetnienia wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 regulaminu.

3. Do zadaft Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnoSci:

a) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogow formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentow i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz

niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postepowania polegajgcego na przeprowadzeniu testu
sprawdzajgcego wiedzg teoretyczng i umie; etnosci do pracy na stanowisku 1w administracji
oraz odbycie rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych

wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre$§lonych w ogloszeniu o

naborze,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami

zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.
Rozdzial IV




Przeprowadzenie testu i ogloszenie wynikéw naboru

§o6

1. Kandydaci, kt6rzy speili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu

2. Test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetno$ci kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Test obejmuje w szczeg6lnoéci zagadnienia zwiazane:

a) ze znajomoscia podstawowych przepisow prawa samorzadowego i prawa finansowego ,
b) ze znajomoscia obstugi programéw komputerowych i urzadzef biurowych,

¢) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistyczne;j.

4 Informacja o terminie testu, rozmowy kwalifikacyjnej jest dostepna na BIP i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy i na stanowisku ds. kadrowych.

5. Test kwalifikacyjny skladajacy si¢ z min. 10 punktow opracowuje Komisja Rekrutacyjna.
6.Kazde pytanie w tescie wycenia si¢ na jeden punkt. W tescie tylko jedna odpowiedz jest
prawidlowa. Punkty sa przydzielane w spos6b nastpujacy: prawidtowa odpowiedz — 1 punkt,
zla odpowiedz — 0 punktéw. Udzielenie 50 % poprawnych odpowiedzi gwarantuje zaliczenie
testu.

§7

Rozmowa kwalifikacyjna

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
ewentualna weryfikacja informacji zawartych w tescie.

2.Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie wiedzy i umiejetnosci kandydata
dajacych gwarancje nalezytego wykonywania powierzonych obowiazkow.

3.Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4 Kazdy z czlonkéw Komisji zadaje kandydatom pytania dotyczace podstawowej wiedzy
administracyjnej ogolnej i specjalistycznej zwiazanej z ubieganiem si¢ o stanowisko pracy. Za
kazda odpowiedz cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0-5, ktore
wpisuje na kartach oceny. Karta oceny stanowi zatacznik Nr 3.

§8

1. Po przeprowadzonym te$cie i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna
przystepuje do glosowania.

2. Kazdy z czlonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

3. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatow, ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

4. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskalo rowna liczbg punktow,
Komisja przeprowadza kolejne glosowanie.

5. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan merytorycznych
przewidzianych na danym stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

§9

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
lit. d) regulaminu.

2. Tre§¢ protokotu okre$lona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§ 10

1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje
Woéjtowi Gminy informacje o wynikach naboru wraz z protokolem z pracy Komisji.
2. W6jt Gminy niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z
zapisem art. 15 u.p.s



§11.

Kandydat wyloniony na wolne stanowisko urz¢dnicze , wyloniony na podstawie
przeprowadzonego naboru, moze by¢ zatrudniony w zakladzie pracy wg. decyzji pracodawcy
na podstawie kolejnych , nastgpujacych po sobie uméw o prace, az do zawarcia umowy o
prace na czas nieokreslony.

§ 12,
1.Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1/ dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji zostang dolgczone
do jego akt osobowych,

2/ dokumenty aplikacyjne kandydatow uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, bgda
przechowywane przez okres dwoch lat na stanowisku kadrowym, a nastepnie przekazane do
archiwum zakladowego/ postepowanie zgodne z instrukcjg kancelaryjna/.

§ 13

1.W sprawach nieuregulowanych trescia regulaminu majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

2.Przy obliczaniu termindw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

LUEEIn: TN = = comme = semes = awm

(piecze¢ komaérki organizacyjnej) Do Wajta Gminy Lutocin

Whiosek o zatrudnienie pracownika na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym
stanowisku urzedniczym/.

Zwracam sie prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko
............................................................................................... w Urzedzie Gminy w Lutocinie.
Przyczyng wakatu Na STaNOWISKU JEST c.ouuirier ettt et e et e e e sne e e e enaaeenees

Proponowany termin zatrudnienia na ww. stanowisku/ art.16 U.p.S./ ..o

Dopuszcza sie/nie dopuszcza sie mozliwosé zatrudnienia obcokrajowcdw, o ktérych mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych (nalezy podkresli¢ wtasciwg odpowiedz).

U ZaS a0 N BN WIOSKUS ettt ettt e e e e e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e eee e e e e ettt aeeeaeaaesrnnnaeens




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Wojt Gminy Lutocin

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska :

4. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L A PN

6. Wymagane dokumenty:

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys oraz list motywacyjiny powinny byc opatrzone kiauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi
Zgodnie z ustawg z dnia 29 sferpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)”".

Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupefniany w trakcie procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie Z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko:,

w terminie
osobiscie w urzedzie Gminy (sekretariat — pokéj nr 6) lub przestac na adres: Urzad Gminy w Lutocinie, 09-317
Lutocin ul. Poniatowskiego 1.



TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do Urzedu Gminy w
Lutocinie tj. do sekretariatu. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .

umieszczone

1) infermacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogfoszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyjnej mieszczacej sie na parterze beda upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie réwniez dostepna na
stanowisku ds. kadr i szkolen (pokéj nr 25, tel. 0-23 6581001.

podpis pracodawcy
niepotrzebne skresli¢

-~




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Karta oceny kandydatéw w procedurze naboru na wolne stanowisko

urzednicze/ kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie dotyczaca
rozmowy kwalifikacyjnej.

Nazwa stanowiska pracy, na ktére przeprowadzana jest rekrutacja

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

PrZEWOUNICZA LY vcssinisssssnessisionsvsvismuns cisssinsusnsassanssssnnssasn sasanntsanass srsenstsnrnnd o4 2e 8048488 2SR SERTOISES
CHIONBK s nos oo s i S e o ey ek s T o450 LSS T e s e e R A AR s R
CIEOTIBN. . covssn vemmnnonmmenssnnrsnssnmessmmennmsstassnneamenenns it vennmsss s s s o R R T S T PR AR S
SERTEEAIZ 1 iiicununsvevssssyssssnssss s s o A S oS3 o P S AN s e S s s S S s S

Zaproszeni do udziatu w tescie kwalifikacyjnym i rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci otrzymali
nastepujacy ilosé punktow :

1. IMie i NaZWISKOS ... cooeavismsssmmmisiaivesi , miejsce zamieszkania: ......ccovvvveviiiecniiieniincniinn,
liczba punktow: ...cccovvvveiiiiiiciies

2. Irtie EMazWISKO s isninisssmsummsmessssssanssmsnssns , miejsce zamieszkania: .........ccoovciiiiiiiinnnneenn,
liczba pUNKtOWS .cwsivmmissmasisrmenss

3. Imie i NAZWISKO? covonrssrisensrinssssunsssenasssasssssssnsnases L miejsce Zamieszkanial e smanassiiiii
liczba pUnktOW: cumivmaisssmssisssssssss

4 Inie TNAZWISKO?.. ... ninnmninamuanang , miejsce zamieszkania: ...,
liczba pUNKtOW: .oocvveieiieeeeeeieeeee

5L Imie i nazwisko: v sammassisinimmsinan , miejsce zamieszkania: .......oovcvvveenneeieeei
liczba PUNKEOW  sssssssssimsisemsssmsas s ;

Lutoginidnia s

Podpisy Cztonkéw Komisji




Zatacznik Nr 4

Wojt Gminy Lutocin
informuje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze /kierownicze
stanowisko urzednicze/ w urzedzie Gminy w Lutocinie ul. Poniatowskiego 1.

WOINE StANOWISKO UFZEANMICZE: ouvvierer ettt st s b seb s e s b vas e sra s e s s b bbb b s s sia

W wyniku przeprowadzonego naboru na Ww. StanoWisK0...........ccii s,
WYbrany/a zostat/a Pan/i cuuceeeerirsecscicss s s zamieszkaty/a w

Uzasadnienie dokonanego naboru:

Komisja ds. naboru na przedmiotowe stanowisko podjeta decyzjg o zatrudnieniu ww. kandydatki
biorac pod uwage wynik testu wiedzy i kompetencji oraz przeprowadzong rozmowe kwalifikacyjna.
PRIN i covissssssnnmonmmrinsmsss sommiss sessssamvss so v e sa SRR na podstawie testu wiedzy i kompetencji
wykazata sie bardzo dobrym przygotowaniem teoretycznym z przepiséw prawa i zakresu wiedzy
wskazanych w ogfoszeniu o naborze. Posiada duzg wiedze ogdlng i specjalistyczng w zakresie zadan
realizowanych na ww. stanowisku oraz bogate doswiadczenie zawodowe. W trakcie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, w ocenie komisji, kandydat/ka wykazata sig wysokg kulturg osobistg, swobodnie
nawigzuje kontakt z rozméwcg, w sposob czytelny formutuje mysli i przedstawia problemy, co
pozwala przyjaé, iz posiada cechy osobowosciowe niezbedne do pracy na wskazanym stanowisku.
Kandydat/ka spetnita kryteria niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz uzyskata najwigksza
sumaryczna liczbe punktéw z poszczegdlnych etapéw naboru. Stanowi to potwierdzenie pozadanych
kwalifikacji i kompetencji do zatrudnienia na stanowisku, ktérego nabor dotyczyt.

POUDIS: ssvvsmmsaemms sissssmmmveies 9 - ||| ST ——— .




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
/ kierownicze urzednicze/ w urzedzie Gminy w Lutocinie na stanowisko .......cevieieness senenenns

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Waéjta Gminy Nr .................... wybrano
nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w
ogtoszeniu o naborze:

Lp | Nazwisko iimie Miejsce Wyniki testu Wynik rozmowy
zamieszkania

4, Zastosowano nastepujgce metody naboru




7. Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentdw aplikacyjnych .... kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzgdzit: ...,
/data podpis i piecze¢ pracownika /

7] 7,14 =] 14 14 | (R S
/podpis i piecze¢ Waéjta Gminy/

Podpisy cztonkdow Komisji:




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi@ (IMIONA) T NEZWISKO 1.1utivseseseriiisisetisiesssesesissse sttt s
F ORI TOUZITON .. anensmssomnn s s s T B 0 N S A S S A S5 043 o T K o h e s A e A A A
3. DIALA UFOTZENIA .vvveiieerreeeeieaaeeeeessisssstessssnsssssesansseeesssssesitssaessssssesaas et eesessstsssses b e R et na s e e s e e e e e n b ba 4 ao s bbb s s iR T e E s e
4, ODYWALBISIWO ..v.vuseeeeieiei iR
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCJi) ........covrirrriiiiiiiiii e
6. WYKSZEBICEINIE ..ccvuecvriiiiiirsunssissssiisisiassissansssssenssssnsssssssnsyssssstesssasssstsesssssasesssessassssssesstisssessnnsntesssssstssssnssiiesisssnsss
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
- (zawdd, specjalnosc, s-t-c-rpieﬁ naukowy, tyt.u! zawodc-a-v-v-);,- .ts;tul naukowy)
7. WyKSZLAHCENIE UZUPEHNIBJACE ....veuerereeieiiiiseeiesiss sttt
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego ZatrUNIENIA .........c.ccoiiiimeiiiiiee i

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomoscl Jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ........ [T e ——
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lub INNYM dOWOAEM TOZSAMOSCH ......cviiiuiuiititeits et e
(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)
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