ZARZADZENIE NR 125/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 8 pazdziernika 2012 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2008 .
Nr 223, poz. 1458 z p6Zn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, ktérego
tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom zajmujacym sie procesem

rekrutacji w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

1)

2)

3)

. 4)

5)

§ 3. Traci moc:

Zarzadzenie Nr V/66/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr V/84/2007 z dnia 10 pazdziernika 2007 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr V/66/2007 w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy;
Zarzadzenie Nr V/120/2008 z dnia 31 stycznia 2008 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr V/66/2007 w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr V/207/2009 z dnia 27 marca 2009 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nt V/66/2007 w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr VI/35/2011 z dnia 1 marca 2011 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr V/66/2007 w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 125/2012
z dnia 8 paZdziernika 2012 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okreS§la szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw
samorzadowych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, zwanym dalej Urzedem, na
podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wéjt Gminy Moszczenica,
zwany dalej Wéjtem Gminy, opierajgc sie na informacjach, przekazanych przez
kierownika danego referatu (lub osobe przez niego upowazniong) o wakujacym
stanowisku, w formie zloZonego wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien byé przekazany w miare
mozliwoSei z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaklocerh w
funkcjonowaniu danego referatu.

3. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgcznik nr 1 do
regulaminu naboru.

4. Kierownik referatu (lub osoba przez niego upowazniona) jest zobligowany
do przedlozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projekt opisu wakujacego stanowiska
wraz z zakresem czynnosci.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy
powoduja rozpoczecie naboru.

6. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu
naboru.

§ 3. 1. Stala Komisje Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, tworza:
1) Zastepca Wéjta Gminy — Przewodniczacy Komisji,
2) Sekretarz Gminy — Czlonek,
3) Skarbnik Gminy — Czlonek.
2. Powolanie Komisji, o ktérej mowa w ust. 1, nie wyklucza mozliwosci
powolywania komisji tylko do przeprowadzenia okreslonego naboru.
3. Obstuge prac Komisji sprawuje samodzielny pracowmk ds. Kadr, jako
sekretarz Komisji bez prawa glosu.

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, a mozna umiescié
dodatkowo w prasie lub urzedach pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera elementy, o
ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu naboru.

§ 5. 1. Analizy ofert ztozonych w terminie wskazanym w ogloszeniu dokonuje
Komisja. Pozostalych ofert nie otwiera sie.



2. Celem analizy ofert jest por6wnanie danych w nich zawartych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Oferta, ktora nie zawiera wszystkich dokumentéw wskazanych w ogloszeniu
o naborze, podlega odrzuceniu.

4. Osoby spelniajace wymagania formalne zostajg zawiadomione o terminie
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku okre$lonym w ogloszeniu o
naborze.

6. Test sklada sie z czesci ogdlnej, ktéra ma sprawdzié znajomoéé zagadnien
dotyczacych samorzadu gminnego oraz postgpowania administracyjnego, i
szczegblowej, ktdra dotyezy zagadnien niezbednych do pracy na danym stanowisku
urzedniczym.

7. Pytania testowe przygotowuje Komisja, ktéra okresla réwniez sposéb
punktacji i czas trwania testu.

8. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie niezwlocznie po sprawdzeniu testu.

9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatami, weryfikacja informacji zawartych w ofertach, zbadanie predyspozycji i
umiejetno$ci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw, posiadanej wiedzy na temat samorzadu gminnego, poznanie
obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydatéw oraz celéw zawodowych kandydata.

10. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja, ktéra przygotowuje
pytania oraz okresla sposéb punktacji.

11. W celu dokonania wyboru najlepszych kandydatéw punkty z testu i
rozmowy kwalifikacyjnej sumuje sie.

§ 6. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelniajacych warunki, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych, ktérych przedstawia Wojtowi Gminy celem
zatrudnienia wybranego kandydata, z uwzglednieniem art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 7. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokdl, zawierajgcy
elementy, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Wzdr protokotu stanowi zalgceznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze — na tablicy informacyjnej Urzedu oraz w BIP — przez
okres 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera elementy, o ktérych mowa w art.
15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wzdr informacji o wynikach wyboru stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 9. 1. Oferty kandydatéw, o ktérych mowa w § 6, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dokumenty z oferty wybranego kandydata zostang dolaczone do jego akt
osobowych.

3. Oferty pozostalych kandydatéw bedg niszczone komisyjnie.



Zalqcznik nr 1 do regulaminu naboru
Moszezenica, dia .ooveeereeeeiinveniiienenann.
(Referat)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

........................................................................................................................
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Wakat powstat w wyniku:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) zwolnienie stanowiska przez osobe, z kt6ra rozwiazany zostat stosunek pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

¢) powstania nowej komorki,

d) koniecznosci utworzenia nowego stanowiska pracy w zwigzku ze zmiang
przepiséw prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,

€) INNEJ SYIUACHT = +euvveninienin et e e ch ettt e e e s e e e e e e
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..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

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

Zatrudnienie jest KONieczne 0d: ....o.veeiiiiiii i e

(data, podpis i piecze¢ kierownika
referatu lub osoby upowaznionej)

W zalaczeniu:
1. Projekt opisu stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci.



Zalqcznik nr 2 do regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY

1) INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

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

2) WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

3) ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

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

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

4) ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

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



2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

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

5) ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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

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

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

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

6) ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

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

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

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Gmina Urzad Gminy Wewnatrz referatu

Rodzaj

Administracyjne

Finansowe

Organizacyjne

Kierownicze

Personalne

Inne

7) ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

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

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

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




9) WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

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

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

10) FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace  w  miejscu
wykonywania czynnos$ci zawodowych

Czestotliwo$é wyjazdow stuzbowych




o

Zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru
OGLOSZENIE NR ......
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

XYTOT

UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

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

nazwa stanowiska pracy

. Wymagania niezbedne: ...

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia 0glOSZENIA ... ...vuviieiiii e
Wymagane dOKUMENTY: .......ciuiiieeiiiitieiiin ettt eie e siae e eaeeaesanes

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

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

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do ztozenia dodatkowo
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne skladane w oryginale powinny by¢ podpisane przez osobg
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Termin sktadania dOKUMENTOW: ... .oiiiiiii i
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wpiynac do Urzedu przed uptywem ww.
terminu. Dokumenty ztoZzone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Miejsce sktadania dokumentéw — Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1,
97-310 Moszczenica. Dokumenty sktada si¢ w kopercie z adnotacjg ,,nabér na wolne
stanowisko pracy, ogloszenie nr ....”.

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



Zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru

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

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

. Liczba KandydatOw ......couiiiiieiiiie ettt e e e aaas
. Imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw
wraz ze wskazaniem kandydaiow niepeinosprawnych (o iie do przeprowadzanego naboru
stosuje sie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych) przedstawianych
W OTLOWE GINHINLY v.ventntett it et e et et e et et e e e et et e aes et aaeae st aasnseaneansanaaseans

W

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

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

4. Liczba nadestanych ofert .......c.oiiieiii
. Liczba ofert spetniajacych wymagania formalne ...
6. Zastosowane metody i techniki naborun ...

w

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Zalqcznik nr 5 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97-310 MOSZCZENICA

L. N AZWA SE A OWISKA « o n ittt e e e et erir it ee e e re s e e s e s arananes

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

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

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

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

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




