Zarzadzenie Nr 22/2009

Wojta Gminy Celestynow
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow.

Na podstawie art. 33 ust.1 1 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze. zm.), art. 11 ustawy z dnia 28
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustanawiam ,,Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Celestynow” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Celestynow.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 36/05 Wojta Gminy Celestyndéw z dnia 23 listopada 2005

roku w sprawie: wprowadzenia procedury naboru i zatrudniania pracownikow w
Urzgdzie Gminy Celestynow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Celestynow
/-/ mgr inz. Stefan Traczyk



Zatacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 22/2009
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Celestynow.

I. Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikoéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie, w
tym na stanowiska kierownicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Celestynow,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Celestynow,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Celestynéw,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Celestynow,

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca dana komorka organizacyjna Urzedu
Gminy Celestynow.

6) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Celestynow,

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

I1. Przebieg procedury.

§2

1. Kierownicy zglaszaja pracownikowi Urzedu wilasciwemu ds. kadr potrzebe zatrudnienia. W
przypadku naboru na stanowiska kierownicze zgloszenia dokonuje Sekretarz. Zgloszenie
nast¢puje w formie pisemnej, zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia oraz szczegdtowy opis
stanowiska.

2. Opis stanowiska zawiera: nazwe¢ stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, gtowne
zadania.

3. Pracownik Urzedu wiasciwy ds. kadr przygotowuje zestaw wymagan dla kandydata na
stanowisko, ktory wraz ze zgloszeniem potrzeby =zatrudnienia 1 szczegdélowym opisem
stanowiska przedktada Sekretarzowi.

4. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom 1 kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy
og6lnej 1 specjalistycznej, do§wiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane uprawnienia i
egzaminy zawodowe, umiej¢tnosci, cechy charakteru.

5. Sekretarz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, a nast¢pnie przygotowuje kryteria wyboru
kandydata, ktore zatwierdza Woijt.



1.
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§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze, przygotowane w oparciu o zatwierdzone

kryteria wyboru, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie. Dodatkowo Wojt moze zdecydowaé, o umieszczeniu informacji o naborze w innych
miejscach m.in. prasie, biurach posrednictwa pracy.

. Ogloszenie o naborze musi spetnia¢ kryteria, o ktérych mowa w art. 13 ustawy.
. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia, nastgpuje przyjmowanie ofert

aplikacyjnych na wolne stanowisko urzgdnicze.

§4

Wojt Gminy powotuje Komisjg, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie procedury rekrutacyjne;.
W sktad komisji wchodzi:

a) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik lub Sekretarz wnioskujacy o zatrudnienie na danym stanowisku,
¢) pracownik ds. kadr.
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§5

. Komisja dokonuje analizy ofert aplikacyjnych ztoZzonych przez kandydatow, pod katem

zgodno$ci z wymogami, okre§lonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Na podstawie analizy ofert nastgpuje wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Informacja o kandydatach, ktérzy spelniaja wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do

dalszego postgpowania, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczeniu na tablicy ogloszen Urzedu. Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§6

. Komisja dokonuje rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze z posrod kandydatéw

spelniajacych wymagania formalne, w oparciu o przeprowadzona rozmoweg kwalifikacyjna z
poszczegdlnymi kandydatami.

. Kandydaci oceniani sa na kartach do oceny w skali od 0 do 10, ktérej wzor stanowi zatacznik Nr

2 do niniejszego Regulaminu, wedtug nast¢pujacych kryteriow:
a) znajomo$¢ zagadnien,

b) komunikatywnos¢,

c¢) spelianie dodatkowych wymagan,

d) prezentacja.

. Wynik oceny ustalany jest po zsumowaniu wszystkich punktéw i podzieleniu ich przez liczbg

0s0b bioracych udzial w ocenie. W przypadku uzyskania jednakowej liczby punktow przez
kandydatow z najlepszymi wynikami, Komisja przeprowadza test z ich udziatem.
Kandydatem na stanowisko w Urzedzie zostaje osoba, ktora uzyskata najwigksza ilos¢ punktow.

. Po dokonaniu oceny, protokdét z przeprowadzonego naboru przedstawia si¢ Wojtowi, ktory

podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata. Wzdr protokotu stanowi zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

. Kandydat wytoniony w wyniku przeprowadzonego naboru, przed zawarciem umowy o prace jest

zobowiazany do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci.



§7

Informacja o wynikach naboru podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczeniu na tablicy ogloszen Urzedu, w zakresie przewidzianym przez odpowiednie przepisy
ustawy. Wzoér informacji stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

II1. Postanowienia koncowe.

§8

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony na podstawie przeprowadzonej
procedury rekrutacyjnej, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktére w trakcie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i1 zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2
lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane przez zainteresowanych
osobi$cie za poswiadczeniem zwrotnym.

4. Niniejsza procedura nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania pracownikow na podstawie
wyboru 1 powotania oraz gdy reguluja to przepisy odrgbne.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD GMINY CELESTYNOW

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu zakwalifikowato sig .............. kan-
dydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Ip. imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona w BIP Urzgdu Gminy Celestynéw —
www.bip.celestynow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Celestynow.

Wojt Gminy Celestynow
/-/ mgr inz. Stefan Traczyk




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow

Karta Oceny

imi¢ 1 nazwisko ocenianego

Kryterium Skala ocen Ocena
znajomos$¢ zagadnien od 0 do 10 pkt,
komunikatywno$¢ od 0 do 10 pkt,

spetianie dodatkowych wymagan od 0 do 10 pkt,

prezentacja od 0 do 10 pkt,

Suma

imi¢ 1 nazwisko oceniajacego Podpis




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow

Protokol

Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy.......ccecevveiiiiiiiiiiiiiniiiiennne.
............................................. w Urzedzie Gminy Celestynow

nazwa stanowiska pracy
Komisja rekrutacyjna w skladzie:
Lo przewodniczacy/a komisji
2 e czlonek komisji
B cztonek komisji
Komisja stwierdzita, ze na ogloszenie o naborze na przedmiotowe stanowisko wptynety nastepujace
zgloszenia:

KOIIllSJa przeprowadzita ocen¢ wedlug wymogow okreslonych zarzadzeniem Nr 22/2009
Wojta Gminy Celestynéw z dnia 14 kwietnia 2009r., zgodnie z zalaczonymi kartami oceny, w
wyniku czego uzyskano nastepujace oceny :

Kandydatem wybranym przez Komisj¢ na stanowisko w Urzedzie Gminy jest osoba, ktéra spetnita
wszystkie wymagania podane w ogloszeniu o naborze i uzyskata najwigksza ilo§¢ punktoéw
CZYI: coiiieiieee e

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;:
1. Przewodniczacy/a
2. Czlonek
3. Cztonek

Decyzja wojta o zatrudnieniu kandydata:



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow

Celestynow, dnia ..........ccecveennnnne r.

Informacja
o wyniku naboru:
1.) nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Gminy Celestynow, ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow

2.) okreslenie stanowiska urzedniczego:

3.) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego:

, zamieszKala(ly) — ...coovevevvvrincnnicscnnnennns ,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Wéjt Gminy Celestynow
/-/ mgr inz. Stefan Traczyk



