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ZARZADZENIE NR 8/20006
Wojta Gminy Zbd6jno
z dnia 15 marca 2006 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zbojnie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 3a ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1593 z podzn. zm.}

Larzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy w Zbdjnie” stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2006
Wojta Gminy Zbodjno
z dnta 15 marca 2000 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urz¢dzie Gminy w Zbdjnie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty 1
konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Gminy w Zbdjnie
zatrudnianych na podstawie art. 2 pkt. 2 1 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).
Stosowanie ninigjszego regulaminu nie obejmuje:

1) zatrudniania pracownika na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych 1 przypadkéw
losowych),

2) stanowisk obsadzonych w drodze wyboru 1 powolania,

3) wewnetrznych przesunig¢ na istniejgcych stanowiskach, mozliwosci
zatrudnienia na czas nie okreslony pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony oraz w przypadku zmian reorganizacyjnych.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o naborze na wolne stanowiska urze¢dnicze

§1
Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, podejmuje Wojt Gminy, w przypadku
nowotworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkdw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

§2
Wojt Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny dokonuje
analizy mozliwosel wewnetrznych przesunigc¢ na istniejacych stanowiskach
pracy w urzedzie gminy, a takze w podlegltych jednostkach organizacyjnych
oraz. mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nie okreslony pracownikdw zatrudnionych
na czas okreslony.

§3
W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia lub
zatrudnienia na czas nie okreslony osoby zatrudnionej na czas okredlony w
urzgdzie badz w podleglych jednostkach organizacyjnych, niniejsza procedura
nie obowigzuje. |



Rozdzial 11
Przygotowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze
§ 4
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym jest wakat sporzgdza szczegolowy
opis stanowiska na wolne miejsce pracy 1 zestaw wymagan wobec kandydata, a
w szezegolnosei:
- wymagania  okreslone  przepisami  dotyczacymi  pracownikow
samorzadowych,
- wymiar ¢zasu pracy,
- dokladne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow,
- okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji na danym stanowisku pracy,
- okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
- okreslenie odpowiedzialnosci,
- analize kosztow zatrudnienia pracownika w przypadku tworzenia nowego
stanowiska,
- inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
Kierownik przedkiada opis stanowiska Sekretarzowi Gminy.
§5
W przypadku stanowisk kierowniczych 1 samodzielnych opis stanowiska
przygotowuje Sekretarz Gminy.
§6
Na podstawie opisu stanowiska 1 wymogdéw wobec kandydata Sekretarz
formutuje kryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdza Wéjt Gminy.
§7

O wszezeciu postgpowania rekrutacyjnego decyduje Wéjt Gminy.

Rozdziat 11}
Publikacja ogloszenia 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

§8
Po podjeciu przez Wojta decyzji o przeprowadzaniu naboru inspektor ds. kadr
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 3a ust. 5 1 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§9
Tres¢ ogloszenia zatwierdzona przez Wojta zostaje przekazana przez
pracownika, o ktorym mowa w § 8 regulaminu, do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz zostaje umieszczona na tablicy ogloszen urzedu
zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych .



§ 10
Ogtoszenie o naborze bedzie si¢ znajdowato w BIP oraz na tablicy ogloszen
przez co najmniej 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial 1V
Postepowanie konkarsowe, wstepna weryfikacja ofert i sporzgdzenie listy
kandydatow
§11
Wojt w formie zarzadzenia powotuje Komisje Konkursowa do spraw naboru na
dane stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, oraz
okresla zasady, metody i techniki naboru.
§ 12
Komisja Konkursowa sktada sie z 3 do 5 0sob 1 dziata do zakoriczenia naboru.
§ 13
W skiad Komisji wchodza;

- Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba jako przewodniczacy,

- Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie Jub
Sekretarz Gminy (w przypadku naboru na kierownicze stanowisko
urzgdnicze 1 na samodzielne stanowisko urzgdnicze),

- Inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

§ 14
W sklad Komisji, o ktore] mowa w § 13, nie moze by¢ powolana osoba, ktora
pozostaje z kandydatem na stanowisko urzednicze w stosunku pokrewienstwa,
powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 15
Po uplywie terminu sktadania ofert, Komisja Konkursowa dokonuje weryfikacji
ofert pod wrgledem spelnienia wymagan formalnych 1 sporzadza liste
kandydatow spelniajacych te wymagania zgodnie z art. 3b ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 16
Po zatwierdzeniu przez Wojta listy, o ktorej mowa wyzej, przekazuje si¢ jg do
publikacji w BIP zgodnie z art. 3b ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych i pozostaje tam do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 17
Wojt przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi kandydatami 1
podejmuje decyzje o zatrudnieniu.

§ 18
Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdt zgodnie z
wymogarml okreslonymi w art. 3¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

§19
Osoby, ktorych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy Komisji
powiadamia pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie diuzszym niz 7 dni
od daty wyboru kandydata.



§ 20
W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie, postgpowanie przeprowadza sig¢
ponownie.

Rozdzial V
Upowszechnianie informacji o wynikach naboru

§21
Sekretarz Komisji sporzadza informacj¢ o wynikach naboru zgodnie z art. 3d
ust. 1 12 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 22
Po zatwierdzeniu przez Wojta tresci informacji o wynikach naboru przekazuje
si¢ jg do publikacji w BIP oraz do umieszczenia na tablicy ogloszen zgodnie z
art. 3d ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§23
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
zalkonczenia procedury naboru.

Rozdziat VI
Sposob postepowania z dokumentami

§ 24
Dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

§ 25
Dokumenty oséb, ktdre w procesie naboru zakwalitfikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukejg kancelaryjna, przez okres dwdch lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum urzedu.

§ 26
Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Wéjt Gminy Zbdjno
oglasza
nabor na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Zbojnie

Wolne stanowisko urzednicze:

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

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze/$rednie (nalezy doprecyzowac jakie),

posiada tgcznie co najmniej dwuletni staz pracy na stanowiskach
wymienionych w art. 3 ust. 4 pkt. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (dotyczy stanowiska kierowniczego),
niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

znajomo$é prawa administracyjnego 1 samorzadowego,

znajomos¢ zagadnien Z Zakresu «.ooovvvevireicceeenn..
znajomosc obstugi komputera,

dobry stan zdrowia,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

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

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

Oferta powinna zawierac:
1) zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalno$ei zawodowe] (CV —

2) list motywacyjny,
3) kopie dyplomoéw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane

curriculum vitae),

wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

4) kopie $wiadectw pracy,
5) oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwo popeinione

umyS§lnie,

0) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,
7) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby

postepowania konkursowego danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.).



Oferty nalezy sktada¢ lub przesytaé w terminie do: ....cooovvicicviciiiiivinn,
Pod adresem:

Urzad Gminy w Zbdinie
87-645 Zbodjno

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
LINabor na wolne stanowisko Urzednicze ..o

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (054) 280-19-21.



Lista kandydatow

spelniajagcych wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania

(podpis W¢jta Gminy)




Wojt Gminy Zbdjno
informuje o wyniku
naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zbdjnie

Stanowisko urzednicze:

(imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata / uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze:

(podpis Wojta Gminy)



Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Zbojnie

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato
............. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji ofert zgodnie z zarzqdZeniem .......cocooeeievriieeniiiiennnee,
150 SUUTRUURIUUPP wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wediug

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

[mig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

I E N ISIE i)

4. Zastosowano nastgpujgce metody 1 techniki naboru:

(data, imi¢ i nazwisko)

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

(podpis Wajta Gminy)
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