Zarzadzenie nr 24/2009
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 12 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia organizacji naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Swidnicy

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

§1.1 Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze pracownikow zatrudnianych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy w Swidnicy stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Postanowienia regulaminu okreslonego w ust. 1 nie obejmuja pracownikow
zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania oraz pracownikow zatrudnianych na
stanowiskach, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nast¢puje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych a takze pracownikéw zatrudnianych na
stanowiskach pomocniczych 1 stanowiskach pracownikow obstugi.

§2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 217/2005 Wojta Gminy Swidnica z dnia 03 listopada 2005r

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Teresa Mazurek
Otrzymuja:
1. Zastgpca Wojta
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy
4.Kierownicy Dzialow Urzedu
5.Rzecznik Prasowy
6. DSOA — P.Wo¢jcik

Radca prawny:

/-/ Jarostaw Wasyliszyn.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 24 /2009
Wojta Gminy Swidnica

z dnia 12 marca 2009 r.

ROZDZIAYL 1

Postanowienia ogolne

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U Nr 223, poz. 1458)

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Swidnicy

Woéijcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Swidnica,

Z-cy Wojta— rozumie sig przez to Zastepce Wojta Gminy Swidnica,

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Swidnica,

Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Dzialu w Urzedzie,

BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

wolnym stanowisku urzedniczym — rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktore zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabodr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to postanowienia niniejszego regulaminu.

ROZDZIAYL 11

Cele i zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§ 2.1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegdtowe procedury zwiazane z zatrudnianiem pracownikow
w Urzedzie.
3. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie. Opiera si¢ na zasadach otwartosci i konkurencyjnosci.
4. Zasady okreslone w regulaminie maja zapewni¢ zatrudnienie pracownikow na
okreslonych stanowiskach legitymujacych si¢ odpowiednimi kwalifikacjami,
predyspozycjami, ktore zapewnia prawidtowe wypehianie zadan Urzedu.

ROZDZIAY 111

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 3.1.Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, opierajac si¢
na informacjach przekazanych przez odpowiedniego Kierownika o wolnym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego
Dziahu.



3.Wzébr wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Procedura naboru nie obejmuje si¢ przypadkéw zwigzanych z pobytem
pracownika na urlopie macierzynskim, wychowawczym, bezptatnym, dtugotrwatym
zwolnieniem chorobowym. W tych przypadkach pracownicy moga by¢ zatrudniani na
podstawie umowy o zastepstwo.

4. Wiasciwy Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1 jest zobowiazany do przedtozenia
Wojtowi do akceptacji projekt opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze.

5.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6.Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalqcznik nr 2.

ROZDZIAY, 1V

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

§ 4.1. Do przeprowadzenia rekrutacji Wojt zarzadzeniem powotuje Komisje, w sktad
ktorej wchodza :

Zastgpca Wojta lub osoba upowazniona przez Wojta,

Sekretarz Gminy,

Kierownik Dziatu, do ktorego przeprowadza sig¢ nabor,

Pracownik petiacy funkcje¢ Sekretarza Komisji.

2.W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupehi¢ sktad komisji o dodatkowa
osobg ( eksperta)posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4.Zadaniem Komisji jest:
Wstepna ocena dokumentow aplikacyjnych 1 ich analiza pod wzglgdem formalnym,
Weryfikacja koncowa kandydatow,
Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

ROZDZIAY, V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

§ 5. 1.Po umieszczeniu ogloszenia w BIP 1 na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu-
formularz ogloszenia stanowi zalgeznik nr 3, nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2.Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
List motywacyjny,
zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz zalacznik nr 4
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia ),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych odbycie sluzby przygotowawczej oraz
zas$wiadczenia o zdanym egzaminie.
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego Rejestru
Karnego o nie figurowaniu w nim ( tj. z ostatnich 3 miesigcy ),



10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.
U.z2002 Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ),

11) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

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

4.Dokumenty nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w Punkcie Informacyjnym Urzedu

1 w godzinach pracy Urzedu.
5.Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposéb chronologiczny zgodnie z ogtoszeniem o
naborze Dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginatem.
6.Nie dopuszcza si¢ mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowalnym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym).
7.Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem o naborze. Dokumenty sktadane poza ogtoszeniem podlegaja zwrotowi .
8.Procedurg naboru przeprowadza si¢ nawet w sytuacji ztozenia dokumentéow aplikacyjnych
wylacznie przez jednego kandydata.
Rozdzial VI
Wstepna ocena dokumentow aplikacyjnych i ich analiza pod wzgledem formalnym

§ 6. 1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow pod wzgledem formalnym tj.
zachowanie terminu do sktadania dokumentow, umieszczenie podpisow, dat,
wypetnienie wszystkich rubryk w dokumentach itp. Celem analizy jest poréwnanie

danych zawartych w dokumentacji z wymogami formalnymi okre§lonymi w
ogloszeniu.

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

5. Dokumentacja aplikacyjna nie spetniajaca wymogdéw formalnych jest zwracana
kandydatowi.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
Publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII
Weryfikacja koncowa kandydatow.

§7.1.Weryfikacja koncowa kandydatow spetniajacych wymagania formalne przeprowadzana
jest w formie rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Komisja rekrutacyjna wyznacza termin.
3. Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow speiniajacych wymagania formalne o
czasie 1 miejscu prowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych w formie pisemne;j lub
telefoniczne;.



4.Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :
a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg kandydata na temat zasad funkcjonowania i zadan jednostek samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
c) zakres odpowiedzialnosci i obowiazkdéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
5.Kazdy cztonek komisji ma prawo zadania pytan i dokonania oceny odpowiedzi
kandydata w skali 0-5.Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne
( w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
6.Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na kwestionariuszu oceny
kandydata , ktory przygotowuja cztonkowie Komisji.
7.W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, czg$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej moze by¢ przeprowadzona w tym jezyku.
8.Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatow.
9.Komisja rekrutacyjna na podstawie sporzadzonego zestawienia sporzadza wykaz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
10.Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w weryfikacji koncowej uzyskat
najwyzsza liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli kandydaci uzyskali zblizona
liczbg punktéw o wyborze kandydata decyduje Komisja i przedstawia do akceptacji
Wojtowi.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§ 8.1 Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol zgodnie
z wymogami okreslonymi w art.14 ust. 2 ustawy.
2 Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 przedstawia si¢ Wojtowi.
Rozdzial IX
Informacja o naborze.

§ 9.1 Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w termonie 3 dni po przeprowadzeniu
naboru poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy.

2 Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera dane zawarte w art.15 ust.2 ustawy.

Rozdzial X
Sposob postegpowania z dokumentacja aplikacyjna.

§ 9.1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

3.Dokumenty pozostalych 0sob beda odsytane lub moga by¢ osobiscie odbierane przez
zainteresowanych



zalacznik nr 1
do regulaminu

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika

Swidnica, dnia .............

( Komorki organizacyjna )

Woéjt Gminy Swidnica

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

Wakat powstat w wyniku :

1) powstania nowej komorki / nowego stanowiska pracy,

2) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
3) innej sytuacji.

Uzasadnienie :

( data , podpis i pieczg¢ Kierownika Dziatu)

Wyrazam zgode¢

( Wojt Gminy Swidnica)
W zalaczeniu :
1. Opis stanowiska pracy (zalacznik nr 2)



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu Naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

~

Nazwa stanowiska pracy

2. | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Urzedu

3. Symbol komorki/Wydziatu

4. Kategoria zaszeregowania
zasadniczego( dodatki)

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest prawidlowa realizacja przepisow z zakresu:

Miejsce w strukturze organizacyjnej

~

Podlega:

N

Zastepuje:

3 Zastepowany jest:

Zadania glowne, pomocnicze, okresowe realizowane na stanowisku (zakres obowiazkow)

Wymagania kwalifikacyjne w tym:

Wymagane wyksztatcenie

Wymagane uprawnienia:

Doswiadczenie zawodowe

NN~

Wymagana wiedza
specjalistyczna

3. Wymagane umiejetnosci i
zdolnosci ( wtym:predyspozycje
osobowosciowe,znajomos¢
Jezykow obcych,itp.)

Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy ( administracyjne, finansowe,
organizacyjne i inne)

Wyposazenie stanowiska pracy(sprzet informatyczny, oprogramowanie, inne urzadzenia)

Fizyczne warunki pracy(uciazliwosci, wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych: czestotliwo$¢ wyjazdow shuzbowych itp.)

Prawa i przywileje zwiazane ze stanowiskiem pracy

( podpis Naczelnika/Kierownika Wydziatu)



zatacznik nr 3
regulaminu

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Swidnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy w Swidnicy.

1. Stanowisko pracy:

2. Wymagania:

1) niezbedne:
2) dodatkowe:
3. Zakres wykonywanych zadan:
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Miejscowos¢, data Podpis Wojta Gminy



zatgcznik nr 4
do regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko
2|mlon0rodZI COW ...............................................................................................................................................................
3DOTOImIejsceurOdZemO .................................................................................................................................................
4ObYWOTe lSTWO ...................................................................................................................................................................
5. Miesce 20miszkario (685 0 KOTSONENCH) e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej frwania)

7a. Czy byt Pan/Pani Zatrudniony/na u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r.Nr 223 poz. 1458) ...... TAK / NIE?

7b. jesli w pkt. 7a zostata udzielona odpowiedz ,,TAK” prosze o podanie informaciji czy byt
Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony lub na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesiecy ....... TAK / NIE?

(w przypadku odpowiedszi ,,JAK” nalezy przedtozy¢ dokument potwierdzajgcy nawigzanie stosunku pracy na
czas nieokreslony lub na czas okreslony powyzej 6 miesiecy)

7c. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust 4 ustawy o

pracownika samorzgdowych ztozonym z wynikiem pozytywnym ...... TAK / NIE”
(w przypadku odpowiedszi ,, TAK" nalezy przedtozyé dokument potwierdzajgcy odbycie egzaminu z wynikiem
pozytywnym)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdédw oraz
zajmowane stanowiska pracy)

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopieh znajomosci jezykdw obcych, prawo
jazdy, obstuga komputera) ...

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy

11.08wiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ................ Nr
wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc i data)
sktadajqcej kwestionariusz)

(podpis osoby

I Wiadciwe podkreslic




