JRZAD GMINY
42-140 PANKI
il Tysioclecianr 5

ZARZADZENIE Nr 179/2013
WOITA GMINY PANKI

z dnia 30 kwietnia 2013 roku

W sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w
tym kierownicze w Urzedzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Panki,,

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym( tekst jednolity Dz.
U.Z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 11do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.7 2008 r. Nr 223, poz 1458),
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Wprowadzam ,, Regulamin nabory pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
w Urzgdzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Panki, w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 158/2009 z dnia 25.05.2000 r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania.
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WOJT GMINY PANKI

ul. Tysigclecia Nr 5 Zalgeznik Nr 1
2-140 P ANKI do Zarzgdzenia Nr 179/2013
Wajta Gminy Panki
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PANKACH ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia:

- pracownikéw w Urzedzie Gminy w Pankach na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi,

—  kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki z wylaczeniem tych stanowisk, gdzie
obsadzenie wolnego stanowiska odbywa si¢ w drodze konkursu przeprowadzonego
na podstawie przepiséw szczegdlnych.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia

pracownika w ramach:

- przesunigcia zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na inne stanowiska pracy,

~  zastepstwa z tytutu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

~  przeniesienia w trybie art.20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r. Nr 223, poz 1458)

Jezeli w regulaminie mowa jest o stanowisku urzedniczym to oznacza to stanowisko urz¢dnicze
w tym kierownicze urzednicze w Urzgdzie Gminy w Pankach oraz stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Panki.

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu
o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku urz¢dniczym
lub na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Panki w formie wniosku,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajagcym na unikniecie zakiécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wéjtowi projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3 ,zawiera:

a) doktadne okreslenie celéow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,
b) okre§lenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci,
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predyspozycji, odpowiedzialnosci oraz uprawnien stuzacych do wykonywania zadan

(ze wskazaniem, ktére z wymagan sg niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku, a ktére dodatkowe — pozostale wymagania pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku).

Ramowy formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Wéjt moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabdr.

Rozdziat 1I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

Procedura naboru jest jawna.

Komisje Rekrutacyjna powotuje Wéjt odrgbnym zarzadzeniem.,

Komisja Rekrutacyjna pracuje w skladzie minimum 3 osobowym, lacznie
z Przewodniczacym i Sekretarzem Komisji.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moze wchodzi¢:

- Wéit,

- Sekretarz,

- Kierownik Dziatu Kadr,

- Kierownik referatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor,

- inne osoby wskazane przez organ prowadzgcy

Kazda z os6b wymienionych w pkt.4 moze upowazni¢ do udzialu w pracach Komisji
w swoim imieniu inng osobg jako czlonka Komisji.

Czlonkiem Komisji nie moze byé¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie, kandydata albo pozostaje wobec niego w takim samym
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci , co do jej
bezstronnosci.

Jezeli zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 6, Wéjt dokonuje odpowiedniej zmiany
w sktadzie osobowym Komisji.

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

Rozdziat I11
Etapy naboru

§3
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
rozmowa kwalifikacyjna,
test kwalifikacyjny.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Gminy.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen w dodatkowych miejscach, m.in.

w prasie,

Urzedzie pracy,

biurach posrednictwa pracy.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe jednostki i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjgcia pracy
na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace
na wykonywanie zadan na danym stanowisku),

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia wskaZznik zatrudnienia
o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

Termin 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.
Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Kandydaci na wolne stanowisko urzgdnicze zobowigzani s do zlozenia nastgpujacych
dokumentow:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie dyploméw potwierdzajace wyksztalcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oé$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w Art. 13a, ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

w przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki
w dokumentach aplikacyjnych moze by¢ wymagana pisemna koncepcja funkcjonowania
jednostki sporzadzona przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
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przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001 r o podpisie elektronicznym — Dz. U. Z 2001 r Nr 130, poz. 1450 z p6zn.
Zm.)

W przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztows, o przyjeciu decyduje
data wptywu do Urzgdu Gminy w Pankach.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje komisja kwalifikacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z Aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Informacja o kandydatach

§7

Po dokonaniu wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen list¢ kandydatow
spelniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona
i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.
Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w okresie od dnia wstepnej selekcji do dnia
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktSrzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Wzér listy kandydatéw stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8

Selekcje koficowa przeprowadza si¢ do 7 dni roboczych po ogloszeniu listy kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne.

Na selekcj¢ koncowa skiadaja sie:

- ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, test kwalifikacyjny i rozmowa
kwalifikacyjna,

- albo ocena merytoryczna i test kwalifikacyjny.



3. O wyborze techniki naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna.
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
§9

1. Oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjny dokonuje kazdy czlonek komisji
rekrutacyjnej w skali 1-5 bioragc pod uwag w szczegélnosci: poziom wyksztalcenia,
szczegOlne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.,doswiadczenie
zawodowe, dodatkowe kwalifikacje.

2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych sporzadza si¢ notatke stuzbowg ,ktorg
parafujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkéw,

- posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢

o stanowisko,

- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej a rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od0-35.
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Test kwalifikacyjny
§11

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

2. Test opracowuje kierownik referatu, w ktérym ogloszony zostal nabér, a w przypadku
naboru na stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej test opracowuje Wojt lub osoba
wyznaczona przez Wéjta. Test sprawdza Komisja Rekrutacyjna.

3. Kazde pytanie w tescie jest punktowane od 0 — 2 pkt.

4, Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja
do protokotu z postgpowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat IX
Ogloszenie wynikow

§12
Komisja najpézniej w ciagu 5 dni od zakorficzenia selekcji koficowej przedstawia na pismie

Wéjtowi Gminy Panki nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spelniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe celem zatrudnienia



wybranego kandydata.
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Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona
i nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych Wéjtowi Gminy Panki,

- informacje o zastosowanych metodach i techniki naboru,

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Rozdziat X1
Informacja o wynikach naboru

§ 14

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata,

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszefi przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa
w Rozdz. IX pkt 1.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja



Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§11
1. 1. Komisja najpézniej w ciagu 5 dni od zakonczenia selekcji koncowej przedstawia na pismie
Burmistrzowi Krzepic nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

2. Protokoét zawiera w szezegdlnosci:

1. a) okreslenie stanowiska , na ktére byl prowadzony nabdr, liczbg kandydat6w oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych Burmistrzowi Krzepic,

2. b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3. ¢) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

4. d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3) Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmniej
3 miesigcy.

4. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenie tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktorych mowa w Rozdziale IX pkt. 1.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsyfane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



kancelaryjng , przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

A
. Bogdan Praski



WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nr 5
42 — 140 P A N K ]

Zatgcznik Nr 1

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

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

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

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

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

Wakat powstat w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryturg (rentg),
b) powstania nowej komoérki,
c) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji (podac jakiej).
Uzasadnienie:

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

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

o W 2,} T % ' (data ,podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy)
'mg_r_Wﬁ"BogdarT Préiski

r



WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nr 5

2 — 140 P A N K I
Zatqcznik Nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

I. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

L S A ONIISIO . 1 isisssrcassvnmansasss v gnrsds s s s o s o S RS S a4 A Y S R S

SO T O ST W—

II. WYMOGI KWALIFIKACY JNE

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

2 SO AINOSE i osusssmmmissnmsimm s S S cesmnorpumi kb s
3. DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE ovvveeiieeeeeeeieinisseeeesssiessssssaesrsssssseeesssrsssssessssssssssssssssssssssnsssssnnssnsessnnnnn

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

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

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

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

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

III.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezpofredni PrzeloZOny ... icimusosumessomiismorsmonssnssossonssssesoaststosssossessnsssssensomemsarsresmnsases
2. Przelozony WYZSZEZO SLOPIIA ....cccovrviosuesresarssevsrsnmessssassesassassnssnssessssnasssstasssssssassassasssonssnssnsosssns

UWAGI DODATKOWE
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
( poza szczeg6lnymi przypadkami ) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotac do przetozonego
wyZszego stopnia.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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



V. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

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

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

WOdT,
mgrip#. Bogdan Prsk!

£



WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nr 5
42 — 140 P A N K I

Zalgcznik Nr 3

URZAD GMINY PANKI
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

T R C T ——
¢) informacja czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie
Gminy Panki byt .......... niz 6%.
1. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c¢) kwestionariusz osobowy wiasnorecznie podpisany,
d) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach
f) o$wiadczenia o korzystaniu w petni praw publicznych i o niekaralnosci
g) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy lub poczta
na adres Urzedu Gminy z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanoWISKO ......ccciieesncsessssesssssnsssssasssssassasssssasssssases w terminie do



Aplikacje , ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na BIP-ie (www.bip.panki.akcessnet.net) oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:list motywacyjny, szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej),powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz 926 z pézn.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Z 2001 r Nr 142, poz 1593 7 pozn. zm.) i opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

wWOo4T,
| .f.t;:,’f{"'
Y e E =
— gy 192, Boadan P



WOJT GMINY PANK!
ul. Tysiagclecia Nr 5
£2 — 140 P A N K !

Zatgcznik nr 4

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

--------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci speiniajagcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

WQJT; £
: wm;)"‘;{ Boadan Pras ( data i podpis osoby upowaznionej)

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



wOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nr 5 |
42 — 140 P A N K 1! Zalgeznik Nr 5

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY PANKI

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo .............

kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

. Komisja w skladzie:

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

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem ...........ccooviiiiiiiniiiiiiiniinnn,

wybrano kandydatow uszeregowanych wedtug spehiania przez nich kryteriéw okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Lp.

Imie i nazwisko Adres Wyniki Wyniki Ogdlna
testu rOZmowy liczba
kwalifik. punktow

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

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

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

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

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

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




Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit
(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Wojta lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

e Pt

mgr!ﬂz Bogdan Praski
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Zalgcznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wWBranaly PAn/L ssessmsvemsssvimsvesusssusssmensns soviverens FaAegilelll AT W oousommnssmsmmssmmmsmm e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

WoJT
: "' ’?: ",‘:—‘ {a"'{x:,
| W“”fggffdﬂﬂfpmg Lot



WG« MINY PANKI
ul. " vusigclecia Nr 5
42 — 140 P A N K 1

ZARZADZENIE NR 43/2011
WOJTA GMINY PANKI

z dnia 08 lipca 2011 .

w sprawie: zmiany ustalenia regulaminu wprowadzenia procedury naboru pracownikow na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzgdzie Gminy w Pankach oraz na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
%’ samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarz3dzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wzataczniku Nr 1 do regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Rozdziat II1 pkt 4 otrzymuje brzmienie :

"4. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moze wehodzic:

- Wojt

— Sekretarz

— Kierownik Dziatu Kadr

— Kierownik referatu, do ktorego przeprowadzany jest nabor

— inne osoby wskazane przez organ prowadzgcy".

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e :
y A "'-."Ii:\\ /W6J T



WOJTA GMINY PANKI
z dnia 9 sierpnia 2007 r.

w sprawie: ustalenia regul aminu 1 wprOWadzenia procedury naboru pracownik(’)w na
stanowiska urzednicze, W tym kierownicze W Urzedzie Gminy W Pankach oraz na

stanowiska kierownikOw jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 3a i art. 4 pkt 5 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. © pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. 7m.)

zarzadzam,Co nastepuje:

s

Wprowadzam _Aneks” do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, W tym Da
kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy W Pankach oraz na stanowiska
kierownikOw jednostek organizacyjnych Gminy Panki 0 tregci stanowiacej zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
7Zarzadzenie wchodzi W zycie Z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr38/2007
Wajta Gminy Panki
z dnia 9.08.2007 roku

Aneks
Regulaminu wprowadzania procedury naboru pracownikow
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

W rozdziale VIII dodaje sie punkty 3 i 4 w brzmieniu;

. 3. W przypadku gdy 2 kandydatow uzyska taka sama ilo$¢ punktow na selekcji koncowej,
i bylyby to osoby z po$rod ktérych bytby kandydat do zatrudnienia, przeprowadza si¢
dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna, tylko z tymi kandydatami.

4. Dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ w terminie do 7 dni od pierwszej
rozmowy kwalifikacyjnej lub zaistnienia sytuacji rozdziatu X pkt.4. ..”




wOJT GMINY PANKI

ul. Tyesigclecia Nr 5

160 P ANKI ZARZADZENIE NR 158/2009
WOJTA GMINY PANKI
z dnia 25.05.2009 r.
W sprawie: ustalenia regulaminu wprowadzenie procedury naboru pracownikéw na

stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzgdzie Gminy w Pankach
oraz na stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. Zzm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

€ §1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska Urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc: Zarzadzenie Nr 24/2007 Wojta Gminy Panki z dnia 27 kwietnia 2007 r.
1 Zarzadzenie Nr 38/2007 Wéijta Gminy Panki z dnia 09 sierpnia 2007 r.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nz 5
: oW A Sl F Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 158/2009
Wéjta Gminy Panki
zdnia 25.05.2009 r.

REGULAMIN WPROWADZENIA PROCEDURY NABORU PRACOWNIKOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE W URZEDZIE

GMINY W PANKACH ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH GMINY

ROZDZIAL 1
Przepisy wstepne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze w Urzgdzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania.
Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 4 ust.] pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zwane dalej
»wolnymi stanowiskami urzedniczymi™,

Zgodnie z definicja w art. 12 ust, | ustawy o pracownikach samorzadowych,
pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania do:

pracownikéw zatrudnionych na podstawie Umowy o0 pracg na zastepstwo,

stanowisk, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nast¢puje w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktérych status prawny okreslaja odrebne przepisy (inne niz ustawa
0 pracownikach samorzadowych).

- llekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumiedé Urzad Gminy Panki,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Panki,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223. poz. 1458),
Biuletynie - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzn. zm.).



p—

ROZDZIAL 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, opierajac sie na

informacjach przekazanych przez Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku w formie

wniosku o przyjecie nowego pracownika.

Przed podjeciem decyzji o wszezeciu procedury naboru zewnetrznego Wéjt w ramach

prowadzonej polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru

wewnelrznego sposrod zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Pankach pracownikow,

spetniajacych wymogi okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia

2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w jednostkach samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 7 pozn. zm.).

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia niniejszy

Regulamin nie bedzie mial zastosowania.

Wniosek, o ktéorym mowa w pkt 1 powinien byé przekazany z trzymiesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjne;j.

Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik Nr 1.

Sekretarz jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu

stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 5 powinien zawiera¢:

- dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

- okreslenie  szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei
1 predyspozycji wobec 0s6b, ktére je zajmuja,

- okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

- okreslenie odpowiedzialnosci,

- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz wniosku Sekretarza przez Wéijta

Gminy powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Ramowy formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik Nr 2.

ROZDZIAL 111

Powolanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia procedury naboru

Procedura naboru jest jawna.

Komisje Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy odrgbnym zarzadzeniem, ustalajac jej sktad
osobowy.

Komisja Rekrutacyjna pracuje w skladzie minimum 3 osobowym, facznie
z Przewodniczacy Komisji i Sekretarzem Komisji.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moze wchodzic:

- Wit

- Sekretarz

- Kierownik Dzialu Kadr
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- Kierownik referatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor.

Kazda z 0s6b wymienionych w pkt 4 moze upowazni¢ do udzialu w pracach Komisji
W swoim imieniu inng osobe jako czlonka Komisji.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba. ktora jest matzonkiem lub powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie kandydata, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosei.

Jezeli zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 6, Wojt dokonuje odpowiedniej
zmiany w skladzie osobowym Komisji.

Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru nie moga przystapi¢ do
konkursu.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
ROZDZIAL 1V

Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze oraz na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Sktadanie dokumentow aplikacyinych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny

- rozmowa kwalifikacyjna

Wylonienie kandydata oraz podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
Nawigzanie stosunku pracy z wylonionym w procedurze naboru kandydatem.

Ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL V
Ogloszenie o naborze

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym Kierowniczym oraz na stanowiska

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy umieszcza si¢ w Biuletynie Informac;ji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi w:

- prasie,

- urzedzie pracy,

- biurach posrednictwa pracy,

- tablicach ogloszeniowych w sotectwach

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- datg ogloszenia (dzien, w ktérym ogloszenie jest publikowane),

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
* danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, ktore dodatkowe,

- Wwskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentow,
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- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdow.

Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy przez 10 dni kalendarzowych.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalaeznik Nr 3.

ROZDZIAL VI

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze sg zobowiazani zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$é z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem),

f) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Na zadanie Komisji Rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty

dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1d-f.

Oferty w zamknietych kopertach zlozone osobiscie lub przestane poczta, w terminie

okreslonym w ogloszeniu, przyjmuje sekretariat Urzedu.

Za datg ztozenia dokumentéw drogg pocztowa uwaza sie date stempla pocztowego.

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

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze oraz na stanowisko kierownikéw Jednostek

organizacyjnych gminy i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Termin skiadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od daty opublikowania

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu

Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow

Wstepnej selekeji — analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, w okresie
do 7 dni po terminie sktadania aplikacji.

Wstegpna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez ocene formalng ztozonych
dokumentow aplikacyjnych.

Ocena formalna polega na analizie dokumentéw, ktorej celem jest ustalenie, czy kandydat
speinia wymagania formalne okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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Warunkiem udziatu w dalszym etapie rekrutacji jest spetnienie wymogow formalnych,
0 ktorych mowa w pkt 3 (oceniane metoda: spetnia/ nie spelnia). Komisja Rekrutacyjna
odrzuca oferty, ktére nie spetniajg takich wymogdow formalnych.,

ROZDZIAL VIII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Po dokonaniu wstepnej selekeji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy liste kandydatow, ktorzy spetniajq wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona
i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w okresie od dnia wstepne;
selekcji do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru,

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng

w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Wzor listy stanowi zalgeznik Nr 4.

ROZDZIAL IX

Ocena koncowa kandydatéw

Oceng koncowa przeprowadza si¢ w okresie do 7 dni po ogloszeniu listy kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.

Ocena koncowa kandydatow moze sklada¢ 87

- oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

- tekstu kwalifikacyjnego,

- rozmowy kwalifikacyjnej.

O wyborze techniki naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna.

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje kazdy czlonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac punkty w skali od 1 do 5, biorac pod uwage
w szczegolnoscei:

- poziom wyksztalcenia,

- szezegdlne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe itp..

- doswiadczenie zawodowe,

- dodatkowe kwalifikacije.

Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza sie notatke stuzbows, ktora
parafuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

- Pytania do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Komisja

Rekrutacyjna.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre$lonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest punktowane w skali od 1 do 2 pkt.
Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej, ktory dolacza sie
do protokotu z postepowania kwalifikacyjnego.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji kandydata .
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13.

14.

15.

16.

I'7.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

- posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
0 stanowisko,

- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

Ocena kandydatéow prowadzona jest metoda punktows po zakonczonych rozmowach

kwalifikacyjnych. Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 5.

Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa. ktéra parafuja

cztonkowie Komis;ji.

Komisja Rekrutacyjna podsumowuje iloé punktow zdobytych przez kazdego

z kandydatéw oraz rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata,

ktdry uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

W przypadku, gdy dwoch kandydatow uzyska taka sama ilo$¢ punktéw na ocenie

koficowej i bylyby to osoby sposrad, ktorych bytby kandydat do zatrudnienia,

przeprowadza si¢ dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna, tylko z tymi kandydatami.

Dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢. w terminie do 7 dni od pierwszej

rozmowy kwalifikacyjnej lub zaistnienia sytuacji rozdziatu XI pkt 4,

ROZDZIAL X
Wylenienie kandydata i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej oceny konicowej

Po przeprowadzeniu oceny koricowej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

Decyzj¢ o powierzeniu stanowiska wylonionemu przez komisj¢ kandydatowi podejmuje
Wajt Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy.
W przypadku, gdy z kandydatem wylonionym w drodze naboru nie zostanie nawigzany
stosunek pracy z powodu jego rezygnacji, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osobg
sposrod kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Rezygnacja, o ktérej mowa w pkt. 4 powinna by¢ wyrazona w sposéb nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

Kandydata zatrudnia si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz sze$¢ miesiecy z mozliwoscig
jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W czasie trwania UMoOWY na czas
okreslony pracownik jest zobowiazany odby¢ stuzbg przygotowawczg. Po zdaniu
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza moze by¢ zawarta umowa na czas
nieokreslony.

W przypadku uzyskania negatywnej oceny z egzaminu Kkonczacego shuzbe
przygotowawczg, dopuszcza si¢ mozliwo$¢  zatrudnienia kolejnego  kandydata
wymienionego w protokole naboru.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢  zaswiadczenie o niekaralnosci i zagwiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do zajecia danego stanowiska pracy.

Jezeli zaswiadczenia nie spelniaja wymogdw zatrudnienia Wojt Gminy zatrudnia kolejna
osobg z listy kandydatow protokotu naboru.
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Po przeprowadzeniu oceny koncowej sporzadza sie protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatow na stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera w szezegdlnosei:

- okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor,

- liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

- liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

- informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu,

ROZDZIAL XI

Ogloszenie wynikéw naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.

Informacje o wynikach naboru oglasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen w Urzgdzie Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowosc),

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu trzech miesiecy

od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalgeznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po ustaniu procedury naboru na

1.

2.

wolne stanowisko urzednicze

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb bedg odsylane poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




WOJT GMINY PANKI
ul. Tysigclecia Nr 5
42 — 140 P A N K}

Zatqcznik Nr |

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w wyniku:

a) przejscia pracownika na emeryture ( rente)
b) powstania nowej komorki,

¢) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji ( podaé jakiej)

Uzasadnienie:

( data, podpis i pieczgé Sekretarza Gminy)

WOJT

mpr inz. ZRgn¥ew Wadmuch



wWOJT GMINY PANKI
ul. Tysiqc‘.ecia Nr 5
Zalgeznik Nr 2

Lo — 140 PANK1

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

OLNE DOTYCZ CE STANOWISKA PRACY

L INFORMACJE 0G

L., Stanowisko

2. Inspektorat

lLWYMOGI KWALIFIKACYJNE

fa Wyksztalcenie ( nazwa ukonczonej szkoty)

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

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

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

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

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

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

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

4. Predyspozycje 0sobowosclIowe

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

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

5 Umiejetnosci zawodowe

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

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

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

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

1. Bezposredni przetozony ...

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

2. Przelozony WyZSZego stopnia

UWAGI DODATKOWE
dniego przetozonego-

eg0 WYZSZEEo stopnia
przez bezposredniego

alny wobec swego bezposte
aca sie do przetozon
by¢ zaopiniowane

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzi
b) Wszystkie sprawy, Z ktorymi pracownik ZWI
( poza szczegblnyni przypadkami) powinny

przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposrednicgo przetozonego mozna Sig odwota

wyZsZego stopnia.

¢ do przelozonegl




IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania ogolne

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

1. Sprzgt informatyczny

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

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




WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaelecia Nr 9
N K )
42140 P A Zalqeznik Nr 3
URZAD GMINY PANKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw)
d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

) )Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub poczta na

adres Urzgdu Gminy z dopiskiem:

» DOLYCZy NabOr na StANOWISKO ..vcvvveveevvveseeseeeeeesseesseeeesessssssssssssssessoosooooooooosoeososs W terminie
(L O 2,

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publiczne;j (Wwww.bip.panki.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szezegolowe CV (z uwszglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé¢ opatrzone Klauzulq: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U, z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).

WOJgT

mer ini. iew Wydmuch



WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia Nr 5
42 - 140 P A N K | bl

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

---------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

¥

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania




WOJT GMINY PAN_K]

ul. Tpsiaclecia Nr 5 .

_ 40 P A
L2 1 Zalgeznik N5

PROTOKOL
7. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY PANKI

------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

borze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ...

1. W wyniku ogloszenia o na
(iloé¢ aplikacji)

kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skiadzie:

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem

wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spelniania przez

175

nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Adres Wyniki | Wyniki Ogélna
testu |rozmowy | liczba
kalif. wynlkéw

L.p. Imig i nazwisko

4. 7Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnic jakie)

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



5. Uzasadnienie wyboru:

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

6. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ..... kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzil

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

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

(podpis i piecze¢ Wojta lub 0soby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisii:

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

...............................................................
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WOJT GMINY PAHKJ
ul. Tysiaclecia N §
L2 — 14 P ANK!

Zalgeznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy. ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww.
wybrany/a Pan/i

stanowisko zostal/a

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

-----------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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




