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ZARZADZENIE Nr 2.2013
Wojta Gminy Btedow

z dnia 17 stycznia 2013 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Bledowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym / Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. / w zwigzku
zart. 11,12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzgdowych / Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. /, zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzgdzie Gminy w Btedowie — stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/09 Wojta Gminy Btedoéw z dnia 11 marca
2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Btedowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.

Maret




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 2.2013 Wéjta Gminy Btedow
z dnia 17 stycznia 2013 roku

REGULAMIN

naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze, w Urzedzie Gminy w Bledowie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla sposéb i zasady przeprowadzenia naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze , w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
w Urzedzie Gminy w Bledowie.

2. Nabér kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Btedow
2/ Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Biedowie

3/ BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Bteddw.

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, opierajac sie na
informacjach przekazanych przez Sekretarza Gminy lub kierownikéw referatéow o
wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika. Na
podstawie opisu stanowiska komérka kadrowa opracowuije tekst ogtoszenia o
naborze, ktdérego wzér stanowi zatacznik nr 2.

2. Whiosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu —
na okres 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

4. Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty za posrednictwem poczty / list
Polecony / lub osobiscie, w miejscu i w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia.



5. Dokumenty kandydata uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do
Urzedu w terminie wskazanym w tres$ci ogtoszenia.

6. Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana

jest dostarczy¢ do Urzedu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

§4

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze, prowadzone w ramach
naboru, sktada sie z dwéch etapow:

1/ ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéw;
2/ rozmowa kwalifikacyjna.
§5
O wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze moze

ubiegac sie osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. /.

§6
1. Osoba ubiegajaca si¢ o wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, w Urzedzie Gminy w Btedowie obowigzana jest
przedstawié:
1/ zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2/ list motywacyjny;

3/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji
i uprawnien zawodowych;

9/ kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

6/ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie;

7/ podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

8/ podpisang klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

9/ oryginat kwestionariusza osobowego



2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych bez ogtaszania
naboru na wolne stanowisko.

KOMISJA
§7
1. Komisje rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzg:
1/ Wéjt Gminy
2/ Sekretarz Gminy
3/ kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie

4/ Kierownik Referatu Spoteczno-Administracyjnego i Spraw Obronnych,
bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

3. Cztonkiem komisji nie moze byé osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

4. Osoba, biorgca udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moze
przystapi¢ do tego konkursu.

ETAPY NABORU

Etap 1 - ocena formalna

§8

1. Dokumenty ztozone przez kandydatow sg analizowane przez Komisje pod katem
spetnienia wymagan formalnych okreslonych w § 4 oraz w ogtoszeniu.

2. Po dokonaniu analizy sporzadzona zostaje lista wszystkich kandydatow, ktorzy
przystapili do postepowania rekrutacyjnego.

3. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego oséb, ktére ztozyly
dokumenty po terminie wskazanym w tresci ogtoszenia oraz oséb, ktére nie
spetniajg wymagan formalnych, okreslonych w § 4 i w ogloszeniu.



. W terminie nie dtuzszym niz cztery dni po uptywie terminu sktadania dokumentéw
komorka kadrowa upowszechnia w BIP liste kandydatéow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze. Lista zawiera imiona

i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego (miejscowo$é).

Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna
§9

. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Komisja, o ktérej mowa w § 5 po
upowszechnieniu w BIP listy kandydatéw spetniajacych wymagania formaine.

. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego
zawiadamiani sg przez komoérke kadrowa prowadzaca nabér o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej pisemnie, droga elektroniczna, telefonicznie lub w inny
przyjety sposéb. Ze sposobu zawiadomienia kandydata pracownik komérki
kadrowej prowadzacej nabér robi adnotacje, opatrzong datg i podpisem.

. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja
podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

. Przez niestawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie spdznienie diuzsze
niz 15 minut, chyba, ze Komisja uzna spéznienie za usprawiedliwione.

§ 10

. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje swoim zakresem zagadnienia niezbedne do

prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére odbywa sie nabér,

m.in.:

1/ znajomos$¢ regulaciji prawnych dotyczacych w szczegdlnoéci administracii
samorzadowej, prawa pracy, finanséw publicznych, zaméwier publicznych,
ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publiczne;j;

2/ znajomos$¢ technik zarzadzania w administracji samorzadowe;j;

3/ umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami technicznymi i informatycznymi;

4/ wiedza specjalistyczna zwigzana ze stanowiskiem, na ktére odbywa sie nabor :

S/ posiadane przez kandydata do$wiadczenie zawodowe.

. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



§ 11

1. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisiji.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekarainosci i $wiadectwo
lekarskie, potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej urzedu oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§13

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spo$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b przechowywane sg przez okres 3
miesigcy od przeprowadzenia naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone




Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru

Pan

WOJT GMINY
BLEDOW

WNIOSEK
0 przyjecie nowego pracownika

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

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

Ze wzgledu na zadania realizowane na tym stanowisku pracy, konieczne
jest zapewnienie obsady na tym stanowisku.
W zatgczeniu do niniejszego wniosku przekazuje Opis tego stanowiska

pracy wraz z zakresem czynnosci.



Zatacznik do wniosku o przyjecie
nowego pracownika

URZAD GMINY W BLEDOWIE

OPIS STANOWISKA

Referat: = ]

Samodznelne stanowxsko pracy

NAZWA STANOWISKA

Giowny ce ‘ ‘istnlema
stanownska '

ZAKRES OBOWIAZKOW

Gléwne ‘ zadanza ' skladq;qce ‘ sze ‘

1. bezposrednie

Wéjt Gminy Bltedéw

Sekretarz Gminy Bledéw

Inne zadania:

' | Pracownik zobowiazany jest do wykonywania innych zadar
.| powierzonych przez przelozonego, nie ujetych w powyzszym zakresie

obowiazkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy w danej komérce

| organizacyjnej

reprezentowanie Wéjta Gminy w granicach udzielonego
upowaznienia




rutacyjnego

KONIECZE |POZADANE

Kierun‘e\k’; - ‘

Obstuga komputera:

. | Angielski

.. | Niemiecki

| Francuski

| Pozadane:

Staz w administracji publicznej

pis (3 odluesneniu d tanowiska)

| komunikatywno$é¢,
.. | odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, dokladnosé,

i -| kreatywnos$¢€ i zaangaZowanie,




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

WOoJT
GMINY BLEDOW

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze - kierownicze stanowisko urzednicze

/ nazwa stanowiska /
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Wymagania konieczne:

- obywatelstwo polskie

- wyksztatcenie wyzsze, lub Srednie i staz pracy

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania pozadane:

- kierunek studidw: ..............

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,................cccoveeveeviien

- znajomos¢ obstugi komputera,

- doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- komunikatywnos¢,

- odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dokiadnosé,

- kreatywnos$¢ i zaangazowanie

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys,

- kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie,

- kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuaciji zatrudnienia,

- kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

- podpisana klauzula o tresci ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w aplikacji dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych /Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. /

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentéw osobiscie lub listownie na
adres: Urzad Gminy w Bledowie, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledéw z dopiskiem: ,Konkurs na



................. ” w terminie do dnia .............201.. roku do godz. 15-tej.
Decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje, ktére wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

W okresie 4 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajace wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
MWW, bip.bledow.pl w zaktadce ,Nabér” oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Bledowie.



