Zarzadzenie nr 1/21/2011
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 24 lutego 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stan  owiska urz ednicze w

Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 ze zm.) i art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1/21/05 Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie z dnia 11 pazdziernika 2005r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Tomasz Waruszewski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr
1/21/2011 W6jta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie z dnia 24.02.2011r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBAWSKIE
ZIS W MSZANOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze ,w
tym na stanowiska kierownicze urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdér na
wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |
Podj ecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

8 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub inspektora ds. kadr o wakujagcym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktdécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3.Inspektor ds. kadr zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy
projekt opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. Wzébr opisu stanowi zatgcznik nr 1.

5. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajgcych
zajmujgcego je stanowiska,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wdéjta powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 1l
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt odrebnym zarzgdzeniem.



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

Rozdziat IlI
Etapy naboru

§ 3. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny lub,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

5.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

8 4. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen w prasie lokalnej i regionalnej:

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
4. Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
co najmniej 10 dni kalendarzowych

5. Przykiad ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

8 5. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg po ogtoszeniu naboru, w formie pisemnej ,w terminie i miejscu
wskazanym w ogtoszeniu.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplika  cyjnych

8 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu (oceniane metoda: spetnia / nie
spetnia).

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie do dalszego
etapu konkursu.

§ 7. 1. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentow aplikacyjnych, Komisja
rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub pocztag elektroniczng kandydatéw,
ktorzy spetniajg wymogi formalne o terminie i miejscu dalszych czynnosci w konkursie.

2. Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego udziatu w konkursie zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Rozdziat VI
Selekcja ko ncowa kandydatow

8§ 8. 1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny lub,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

8 9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 25 punktéw.



Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

8 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat IX
Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru



8 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszeh przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

4. 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 sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wz0r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat XIlI
Sposoéb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

8§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



