Zarzadzenie Nr SG /23/2009
Wéjt Gminy Swidwin
z dnia 18 maja 2009r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska wurzednicze
w Urzedzie Gminy Swidwin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) w zwiazku z art. 11 -15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008r.
Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Swidwin w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2007 Wojta Gminy Swidwin z dnia 26 marca
2007r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Swidwin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit Gmin
Zdzistaw Pawelec



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr SG/23/2009
Wojta Gminy Swidwin

z dnia 18 maja 2000r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY SWIDWIN

§ 1. Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze na podstawie umowy o prace.

§ 2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku :

1) zatrudnienia pracownika na podstawie wyboru lub powotania,

2) zatrudnienia pracownika na innym stanowisku niz urzednicze, tj. na
stanowisku pomocniczym lub obstugi oraz na stanowisku doradcy lub
asystenta,

3) przesuniecia pracownika samorzadowego tej samej jednostki na podstawie
porozumienia (art.12 ust.1),

4) przesuniecia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na mocy porozumienia (art.12 ust.1 1 art.22 ust.1),

5) przesuniecia pracownika tej samej jednostki na podstawie ustawy
(art.23 ust.1),

6) awansu wewnetrznego (art.20),

7) powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do 3
miesiecy w roku kalendarzowym (art.21),

8) zatrudnienia osoby na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy pracownika samorzadowego (art.12 ust.2).

§ 4. 1. W przypadku stwierdzenia wakatu Sekretarz lub Kierownik referatu, w ktorym
powstato wolne stanowisko pracy sktada Wojtowi :
a) wniosek o przyjecie nowego pracownika, stanowiacy Zatacznik Nr 1,
b) opis stanowiska, stanowiacy Zatacznik Nr 2.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w
oparciu o pisemng informacje.



3. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Wojta powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
4. Rekrutacji kandydatow na wakujace stanowisko dokonuje powotana przez
Wojta komisja rekrutacyjna.

§ 5. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Swidwin przez okres nie krétszy
niz 10 dni. Ogloszenie o naborze moze by¢ opublikowane réwniez na stronie
internetowej i w prasie lokalnej.

§ 6. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan niezbgdnych i1 dodatkowych,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wzér ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 3.

§ 7. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja si¢ :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje, jezeli takowe posiada,

7) kwestionariusz osobowy,

8) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie :
- 0 stanie zdrowia,
- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
- o niekaralnosci (czy nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe).

§ 8. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadowe dopiero po ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko, w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w formie pisemnej lub elektronicznej

zaopatrzonej bezpiecznym podpisem.



§ 9. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw. Celem analizy jest
porownanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

§ 10. Selekcji koncowej sposrdd kandydatow spetniajacych wymagania formalne
dokonuje Wojt przy udziale Komisji rekrutacyjne;.

§ 11. Selekcja koncowa polega na zastosowaniu wybranych przez Wojta przy udziale
Komisji rekrutacyjnej metod i technik naboru np. test kwalifikacyjny, rozmowa
kwalifikacyjna lub obie metody.

§ 12. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej Wajt kieruje si¢ wynikami selekeji,
wybiera kandydata na stanowisko, na ktore przeprowadzony byt nabor.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 13. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru,
stanowiacy Zalacznik Nr 4.

§ 14. Informacje o przeprowadzonym naborze umieszcza si¢ niezwlocznie w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy przez okres
co najmniej 3 miesiecy, zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 lub Zatacznikiem Nr 6.

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie
rekrutacji zostaja dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji spetnialy wymogi
formalne bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(miejscowosé) (data)

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:

Wakat powstat w wyniku:
1) przejscia pracownika na emeryture, rente,
2) powstania nowej komorki,

3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacj,

4) INN€J SYWAC]H oo :

Uzasadnienie:

(podpis osoby sktadajacej wniosek)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA

1. StanOWISKO = oo,
T T BT st v s R R USSR remoss symbol - ...
3. WyYKSZIAICONIE = ...,
1) Wymagany POZIOI = ........cc.ccuuuumerneumneeneeinninsiesissse st eeeeseese e ee e
2) wymagany kierunek, specjalnosc - ...
3) Wymagane UPTaWNIEIIA = ......c..ovururuiueirrieieneieseescees oo

4) doswiadczenie ZAaWOAOWE = ........ccooiiiiioiiiiieceeeeeeeeeeeee e

A SERTNMENEZRIRIIIOY . e cavio oo e 105540 5 08 mmm s om s o e SR RS AR

DO, SHEOTZRLAIN v mson aveneuwssmnsoesmosssias s v e DS54 ki s eam e emesrssee Y27 STRERA

5) predyspozycje 0SODOWE = ........coiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

7) znajomos¢ obstugi KOmputerow = ..........o.coooovooviioiiiieeeeeeceeeee

8) INNE WYMAZANIA = ....ouuerrririeneiieneieeieeae ettt eee e eees e

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2) Kierownik Referatu Zatwierdzam:



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Urzad Gminy Swidwin
oglasza
nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

f) referencje,

g) kwestionariusz osobowy

5. Dokumenty nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w terminie
dodnia ... dogodz. ... :

6. Kandydat wyloniony w drodze niniejszego naboru przed zawarciem
umowy o pracg zobowiazany jest przedlozy¢ dodatkowo:

- zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

PROTOKOL
z naboru na wolne stanowisko urzednicze

W Urzedzie Gminy Swidwin przeprowadzono otwarty i konkurencyjny

NAbOr N SANOWISKO ... .
(nazwa stanowiska)

1. Rekrutacje przeprowadzita Komisja w sktadzie:

L) e Przewodniczacy Komisji
T S S Cztonek Komisji
. Czlonek Komisji

2.Liczba nadestanych ofert: ..... - w tym ofert spetniajacych warunki formalne: ...

3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu:

L} essesssiscncis s sssmn s sonsiisisssensansatssomman ZRINL, ssuimusnsssnonsmensssas srsssss s msssisensmmmmnersnsssmmes
2h s s 5555355555 s ZRUNL: «cvonsossssyinsssaints sommmmmmves sy sases s sssmmmmsmns
S W ZAM. ..ottt
4) e ZBEL.. e ovssysnsassssssssitsonns emmreenss 5 A8 S omnoens
0 ) e e e R S b eeeeras ZAM. .o

Podpisy Cztonkéw Komisji Zatwierdzam:



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na

wyzej wymienione stanowisko urzednicze zastal/a wybrany/a:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na
Wyze] wymienione stanowisko urzednicze nie zastal/a wybrany/a
zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data. podpis osoby upowaznionej)



