Woit Gminy Chetmno
. Dworcowa 1
85-200 CHELMNC

. Rujawsko- '
woj). Ruj@wsko-pomorskie Zarzadzenie nr 20/09

Wojta Gminy Chetmno
z dnia 30 wrze$nia 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy Chelmno.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r. nr 142, poz.1591, z 2002 r. nr 23, poz.220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984,
nr 153, poz.1271, nr 214, poz. 1806, z 2003 r. nr 80, poz.717, nr 162, poz.1568, z 2004 r.
nr102, poz.1055, nr 116, poz.1203), w zwiazku z art. 4 ust. 2 pkt. 1 z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz.1458) zarzadzam co, nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy Chelmno — stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 20/09
Woéjta Gminy Chetmno

z dnia 30 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE, W URZEDZIE GMINY CHELMNO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy

Chelmno na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi
oraz stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

l.

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wakujace stanowisko podejmuje
Woijt, opierajac si¢ na informacjach w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika, przekazanych przez kierownikow referatow lub, w przypadku stanowiska
kierowniczego badz samodzielnego, przez sekretarza gminy.
Whniosek, o ktorym mowa w pkt.1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym unikna¢ zaktécen w funkcjonowaniu referatu czy
urzedu.
Whiosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 .
Kierownik referatu, a w przypadku stanowiska kierowniczego lub samodzielnego,
sekretarz gminy jest zobligowany przedtozy¢ do akceptacji Wojtowi projekt opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakres czynnosci.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt.4 zawiera:
a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajace z tego tytutu obowiazki,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji jakie powinna spetnia¢ osoba zajmujaca to stanowisko,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.
Zakres czynnosci, o ktorym mowa w pkt. 4 zawiera:
a) 1mig i nazwisko;
b) nazwe komorki organizacyjnej;
¢) stanowisko stluzbowe;



d) nazwa stanowiska pracy;
e) obowiazki ogdlne;
f) obowiazki szczegotowe;
g) zakres odpowiedzialnosci;
h) zakres upowaznien;
1) zastgpstwo.
9. Formularz zakresu czynno$ci stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjna powotuje Wojt.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic¢ :
a) Woijt,
b) kierownik referatu, ktoéry wnioskowal o zatrudnienie lub upowazniona przez
niego osoba,
c) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr,
d) sekretarz gminy,
e) inne osoby wskazane przez Wojta,

Rozdzial 111
Etapy naboru

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy.

. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

. Ogloszenie wynikdéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz naborze
kandydatéw umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Chelmno.
2 Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie



z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych.
5. Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) potwierdzone kserokopie §wiadectw pracy,

d) potwierdzone kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) potwierdzone kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) ewentualne referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

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

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia
o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 roku nr 130 poz.1450)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne



1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przykiad listy stanowi zalacznik nr 5.

Rozdzial VIII
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1. Termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ustala z kandydatami
pracownik ds. kadr.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg¢ na temat funkcjonowania urzedu,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zaymowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej po rozmowie przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

e

Rozdzial IX.
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokoélu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug najwyzszej liczby uzyskanych punktow,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 6.



Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. W tym wypadku przepisy pkt 1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzoér informacji o wynikach naboru stanowia zataczniki 71 7a .

Rozdzial XII

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych .

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XIII
Odwolania

Nie przewiduje si¢ procedury odwotawcze;j.

Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru



Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Data, podpis i pieczgl
osoby wnioskujacej
lub osoby upowaznione;j

W zalaczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnos$ci

Zatacznik nr 2
do regulaminu naboru



Wzor formularza opisujqcego stanowisko pracy w urzedzie

Formularz
Opisu stanowiska pracy w urzedzie

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

5. Predyspozycje osobowosciowe



uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczeg6lnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

2. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
2. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez: (nazwa
stanowiska)

2. Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku

(podmiot dokonujacy oceny, metody oceny, mierniki oceny)

7. Zakres 1 stopien samodzielno$ci na stanowisku

(administracyjne, finansowe, organizacyjne, kierownicze, personalne)
G. Odpowiedzialno$¢ pracownika
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku



H. Kontakty zewnetrzne
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

J. Wyposazenie stanowiska pracy
3 Sprzet informatyczny

(uciqiliwos’ci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych, czgstotliwo$é wyjazdow stuzbowych)

L. Mozliwos$ci awansu i rozwoju przez dang prace

Zatacznik nr 3
do regulaminu naboru



ZAKRES CZYNNOSCI

IMIC 1 NAZWISKO: «eeieieiiiiee ettt e e et e e e et e e e e eaa e e e e eeataeeeeetreeeeeesaeeeeanes
Nazwa KOmOTKi OraniZaCyJNE]: ..cc.eeeuieruiieiieiieeieeiie ettt ettt ettt e st et e st e e bt e sateebeesaeeeneeas
StANOWISKO STUZDOWE: ......viiiiiiiiiiiiiciece et ettt et e e b e eabeesaeenseas

NazZWa STANOWISKA PIACY: ....vieuiieiiieiieiie ettt ettt ettt et et e et e e st e esbeebeeenbeeseeenseenseeenns

Obowiazki ogdlne:

Obowiazki szczegotowe:

Zakres odpowiedzialno$ci:

Zakres upowaznien:

Zastepstwo:

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4
do regulaminu naboru

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Chelmno
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

................................................. w Urzedzie Gminy Chetmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczonych studiach , éwiadectwo
ukonczenia szkoly poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy Chetmno do dnia ........... osobiscie (II pigtro
pok. 319), poczta elektroniczna na adres urzad@gmina-chelmno.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres ul. Dworcowa 1, 86- 200
Chetmno (decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na
StANOWISKO ..oveeveiiiiiciiiee ”.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie Gminy
Chelmno.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2002 r. nr 101, poz. 926) oraz ustawq z 22. 03. 1999 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U z 2001
r.nr 142, poz. 1593z poz.zm.)



Zalacznik nr 5
do regulaminu naboru .

Wzor listy kandydatow spetniajqcych wymagania formalne

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstegpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 6



do regulaminu naboru

Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy

Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Chelmno

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ........ .
kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ....................... wybrano
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imig i nazwisko Adres zamieszkania Liczba

uzyskanych
punktow
1.
2.
3.
4.
5.

4.Zastosowano nastepujace metody naboru:

7. Zakaczniki do protokotu:



a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (Podpis i piecze¢ Wojta lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkéw komisji:

Zalacznik nr 7



do regulaminu naboru

Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w.w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 7a



do regulaminu naboru

Wzor informacji o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i (imig i
FIE A0 1 00 ) I USSP

(data, podpis osoby upowaznione;j)



