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Zarggdvenie Nr 142007
Wjta Gminy Plodnica
z dnia 19 czerwea 2007 roku

w sprawie: ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Crminy

w Plosnicy

Na podstawie art.33 ust.d ustawy » dnia 8 marea 1990 roku o samerzgdzie gminnym

Dz U, » 2001 roku, Nr 142, poz.1591 z poZn. »m.), w zwigzku z art.3a ust.1 i 2 ustawy z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (D2, 1. z 2001 roku, Nr 142, poz.
1593 z poim. zm.)

Llstalam

Procedurg naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Plosmey.

gl.

llekroé¢ w Procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzic Gminy w Plodnicy
wwanej dalej "procedury”, jest mowa o:

1.

o]

ustawie o samorzgdzie gminnym — rozumic si¢ przez to ustawe » dma 08 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dzl]. z 2001 roku, Nr 142, pos 15391
Z poZn.zm. )

ustawie o pracownikach samorzadowych — rowumic si¢ przcz to ustawe 7 dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142,
po. 1593 z pozn.zn.}

ustawie o dostgpie do informacyi publiczng] — rozumie sig preez 1o ustawg z dnia
06 wreednia 2001 roku o dostepie do informacji publiczng (Dz.U z 2001 roku,
Nr 112, poz. 1198 z pozn.zim)

rozporzagdzeniu — rozumic sig przez lo rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawic zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
satrudnionych  w  wrzedach  pmin,  starostwach  powiatowych i ursedach
marszatkowskich (Dz.U, Nr 146, poz.1223 z pozn. zm.)

instrukeji kancelaryjng) — nalezy przes to rozumie¢ imstrukeje kancelaryjng dla
organtw gmin i zwigzkow migdzygminnych stanowigeq zalgeznik do rosporzadzenia
Prevesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. Nr 122, poz. 1319
Z Pl .}

§2

Celem procedury jest ustalenic zasad zatrudniania na wolne stanowiska urvednicze
w Urzedvie, z wylaczeniem Iicrowniczych stanowisk urzedniczych.

§3

Zakres procedury:

1

procedura reguluje zasady maboru kandydaldw na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie zatrudnionych na podstawic art.2 pki2 1 4 ustawy o pracownikach
samorzadowyeh, 1. na podstawie misnowania oraz umewy o pracg, Z wylgezeniem
kicrowniczych stanowisk urvedniczych oraz stanowisk pomocniczych i stanowisk
pracownikdw obstugi,
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Z.
3

procedura ckresla czynnosci od przypotowania naborm do wylonicnia kandydala, »
wylaczeniem czynnoscl nawiazania stosunku pracy,

&
Decyzje o rorpocreciu procedury podejmuge Wait Gminy.
Formularz opisu stanowiska urzedniczego stanowi zalacznik nr 1 do ninicjszego
zarzadzenia.

85
W preypadku podjecia decysi o preeprowadzeniv naboru w mysl procedury
okreslone]  nimigjszym  zarzgdzeniem, osoba  prowadzaca  sprawy kadrowe
preyeEotowuje projekt tekstu ogloszenia o naborrze na wolne stanowisko, wedhog wzorn
stanowiacepo zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
Zatwicrdzone przez Sckretarza Gminy ogloszenie o stanowisku urzedniczym oraz
naborze kandydatow na to stanowiske osoba prowadzaca sprawy kadrowe umicszera
w Biulelymie Tnformac)i Publicene) (BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
Ogloszenie, o ktorym mowa w ust.2 bedrie /majdowato sig w BIP oraz na lablicy
ogloszen przez okres 14 dni kalendarzowych.

86
Po ogloszeniv amicszezonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
ofert od kandydaldw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
Oferty skladane przez osoby ubiegajace sic o zatrudnienic mogg bye pryvjmowane
tvlko po publikacji ogloszenia o organizowanym naborze 1 tylko w formie pisemng.
Termin sktadania ofert okresla kardorazowo ogloszenie o naborre, nie mnigj niz
14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§7
Po uplywic terminu skiadania ofert, okreslonego w ogloszeniu o naborze, komisja do
spraw naboru dokonuje weryfikacyi olert pod wegledem  spelnienia wymagan
formalnych 1 sporzagdza liste kandydatdw spelniajgevch e wymagania okreslone
w oghoszeni.
Po wstepne] werylikac) olerl, osoba zajmujaea sig sprawann kadrowymi wmeszeza
listg w BIP, kiora bedzie umieszcsona . az do momenfu ogloszenia ostatecznych
wiynikdw naboro,
Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migjsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodelsu Cywilnego. Weor listy kandydatow spehniajgcych
wymagama formalne stanowi zalacznik nr 3.
Informacje o kandydatach, ltérzy zetosili sig do naboru, stanowia informacje
publicena  w  zakresie objelym  wymaganiami zwigzanymi e stanowiskicm
urzedniczym, okredlonymi w ogloszeniu ¢ naborze.

b&
W celu precprowadzenia czymnofei wwigzanyeh z naborem na dane stanowisko
urzednicze powohyje sie komisjg do spraw naborn, zwanag dalej kemisjg.
Komisje powoluje Wojt Gininy
W skiad komisji wehodea:

1} Wéjt Gminy lub osoba preer niego upowazniona
2 Sekretarz Grmny



Zalacenik or |
do Zarzadzenia Nr 142007
Wajta Giminy Plosnica

z dnia 19.06. 2007 roku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO

Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksaateenie zawodowe kierunek

2. Wymagany profil {specjalnosd)

T B R T T o L | [ bk L L A S

4.0bshuga komputera

6. Wiedra 1 umigjetnodel zawodowe (wmajomodé przcpisow prawa  samorzadowego,
kodeksu poslgpowania administracyjnego niczbedne) dodatlcowe

LTHEJELNORCE . e

C. ZASADY WSPOEZALEZNOSCT SEUZBOWE]
1. Bezposredni przelozony




Zalacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Wajta Gminy Plosnica

Wt 14/2007 z doia 19.06. 2007 roku

Wajl (zminy Plosnica
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Plodnicy ul. Dworcowa 52; 13-206 Plosnica

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent; podinspektor; inspektor do spraw........ciiimsinin ., PR
Opis stanowiska:

Do ghtwnych zadan pracownika bgdzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkow:

Nievbadne wymagania:

obywalel polski

peina zdolnosé do ezynnosei prawnych oraz petnia praw publicznych,

WYKSZEARCENIE . .vovvvveniiiiiiie st rre b e b e e

niekaralnosé za przestgpsiwo umyslne,

znajomos¢ prawa administracyjnego 1 samorzadowego

rhAjomose zagadnien & ZAKDERW. . v.owrvrss i ros ssnversmssames mysmeyamesans

znajomosc obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na ratrudnicnic na stanowisku, na ktére przeprowadza sie
nabor,

nieposzlakowana opinia.
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Wymagarma dodatliowe:

Wymagane dokumenty:

zyciorys i list motywacyjny.

kserokopic dokumentow potwierdzajacych posiadane wykssdatceme,

lkserokopic innych dokumentow i oswiadezen,

ewentualne referencje z dotychezasowych migjsc pracy,

kserokopie swiadeetw pracy,

odwiadezenic o posiadaniu pelnej zdolnoscl do czynnoser prawnych oraz korzystaniu 2
petni praw publicznych,

odwiadezenie o wyrazeniu zpody na przetwarzanie na polreehy  postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpma 1997 roku o
ochronie danych osobowyeh(Dz.U. z 2002 roku, Nr 101, poz. 926 z pdrn.zm.)

8. altualne zaswiadczenie lekarskic o braku przeciwwskazan zdrowolnych do
wykomywania pracy na  stanowisku, na ktore przeprowadza sie  nabor.

S b D

o

0. Dokumenty nalezy skladad w lermminie do: oo
w  kancclarii  tutejszego  Urzedu »  dopiskiem ,Ofcrta  na  stanowisko
..................................................... w vamknietyeh kopertach

Ma adres:

Urzgd Gminy w Plodnicy

Ul Dworcowa 52

13-206 Ptosnica

Informacje po nr telelfomt (023) 696 80 08 wew. 18

Uwaga:

1.Oferty, ktore wphyng do Ursedu nickompletne lub po wyze) wskazanym terminie nie
bedy rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze bgdg odestane Tub zwracane



Falgenik Wr 3

do Zarzgdwenia Wr 1407
Wajta Gminy Plosmica
2 dma 19.06.2007

Lista kandydatow spelnigjacych wymagania formalne okredlone w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze Relerenta, Podinspektora, Inspeklorads.,. ...
w Urzgdzie Gminy w Plosnmicy

Informmje, ze ofert na ogtoszony nabdr ztozylo ..o kandydatow. W wyniku dokonang;
worvtikacji ofert pod wezgledem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszenmiu
o naborze stwierdzono. ze ............... kandydatdw nie spelnito wymagan formalnych.

Do nastgpnego ctapu naboru zakwalifikowali sig nastepujgey kandydaci:

Imu; 1 nazwisko, micjsce zamieszkania wg Kodeksu Cywilnego

T
Imig i nazwisko, migjsce zamigszkania wg Kodeksu Cywilnego

Imig i nazwisko, miejsce zamieszkania wg Kodeksu Cywilnego

B A A e R s S o e e
Imig 1 nazwisko, micjsec zamieszkania wg Kodeksu Cywilnego




Zakqemik Nr 4

do zarzadzenia MNr 14707
Wala Gminy Plosnica
v dma 19.06.2007

Regulamin pracy komisji do spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy w Plodnicy

Celem regulaminu jest ustalenic zasad, metod i technik naboru na stanowisko urzgdnicze
w oparciu o otwarly o konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1.

Komisja do spraw naboru

§1.
1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych 2 naborem na dane stanowisko
urzednicze ustala si¢ sktad komisji do spraw naboru, »wanej dalej ..komisja”, zgodnic
z procedura naboru.
2. Do zadan komisji nalesy:

1} dokonywanie analizy oferl zlokonych przez kandydatdw, kidrej celem jest:

a) pordwnanic danych zawarlych w ofercic z wymaganiami formalnym okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

b) sporzadzenie listy kandydatow spelmajgeych wymagania formalne.

. 2) przeprowadzenie rormowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajgcymi wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.

(V]

Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybrancgo kandvdata.

Bozdzial 1T

§2.
Na prace komisji skladajg si¢ dwa ctapy postgpowania:

I. piscmny test wiedzy 1 kompeteneji,
2. rozmowa kwalilikacyjna.



53,

Pisemny test wiedsy 1 kompetencji:

1. celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umigj¢tnosel niezbednych do wykonywania
okreslongj pracy,

2. kandydaci spehnigjacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni pisemnie bads leleloniczne lub w inny sposéb o terminic © micjseu
przeprowadzenia pisemnego tesiu wiedzy 1 kompetencil,

3. test wiedzy i kompeleng)i vostane przygolowany przez Wojta Gminy.

§4.
Rozmowa kwalifikacyjna:

1. celem rozmowy kwalifikacyjne] jesl nawigzanic bezposredniego kontaktu =z
kandvdatem 1 weryfikacja informacyi zawartych w ofercie,

2. rozmowa kwalifikacyjna ma na celu oceng:

ay predyspozyeji 1 umiejetnosei kandydala gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b} posiadane) wiedzy na temat Urzedu, w kidrym ubiega sig o stanowisko oraz
znajomodci  przepisow  prawa  samorzgdowego,  kodeksu  postgpowania
administracyjnego oraz innych przepisow niezbgdnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku

3. kazdy eczlomek komisji w wyniku przeprowadzone] rozmowy kwalifikacying]
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. po przeprowadzong] rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, kiory
uzyskat najwickszg lgezng liczbe punklow 7 testu wiedzy 1 kompetencji oraz rozmowy
kwalifikacyjngj, ale nic mnicjsza niz wynosi srednia liczba punkiow powyzej polowy
mozliwyeh do weyskania punktow.

Rozdzial 3
b5,

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzony zostanic protokoél z przeprowadzonego
naborn kandvdatéw na wolne stanowisko wrzednicze w Urzedzie, zwany dalej
protokolem.

2. Protokol zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony mnabdr, licsbe
kandydatdw oraz imiona, nazwiska 1 adresy.

2) informacje o zastosowanych melodach 1 technikach naboru,

3) uzasadnicnie dokomansgo naboru.

3. Protokol moze byé wmpelniony o dodatkowe informacje, jezeli zajdzie taka
koniecznosé.

4. Protokol winien by¢ podpisany przer wseysikich czlonkéow komisji.

5. Protokét wraz z zalacznikami jest udostepniony w irybie 1 na zasadach ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

6. Ramowy weor protokotu stanowi zalaeznik do niniejszego regulaminu pracy.




Zakaewmik do regulaminu pracy komisji.

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Plosnicy.

nazwa stanowiska pracy

1. W wymku ogloszenia o naborze na wyze] wymienione stinowisko pracy oferty
preestato L kandydatow spetniajacych wymogi lormalne.

2. Komisja w skiadzie:

O
e S T e S e S e B e
e e e S L e P e s
3. Po dokonaniu selckeji ofert zeodnic z zarzadzenicm Woéita Cminy Plosnica
Nr....ooooooo o wybrano nastgpujgeyeh kandydatow:
LP [ NAZWISKO | IMIE | ADRES WYNIK WYNIK RAZEM
o TESTU ROZMOWY
1 2 3 4 ) 6

4. Zastosowano nastepuace melody naboru (wyjasmc jakie):

6. Uzasadnicnic do protokolu:
a} kopia oglosvema o naborze
b) kopie dokumenidw kandydaldow

c) wyniki testu kwalifikacynego 1 rosmowy kwalifikacyne)

Prodokdit sporradyil

Podpisy czionkdow komisji

Zatwierdzil




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 14/2007
Wajta Gminy Plosnica

7 dmia 19.06.2007

Wt Gminy Plodnica
informuje o wyniku

naboru na wolne stanowisko urvednicrze w Urzedsde Grminy w Plosnicy
ul. Dworcowa 52; 13-206 Plosnica
Wolne stanowisko urrednicze:
Referent, podinspektor, inspektor do spraw .....o.ococviiiiiiiiiiinieiaia e,

W owvniku przeprowadzonego naboru na wyzej wymienione stanowisko zatrudniony zostal




