Zarzadzenie nr 1/368/2005
Wéjta Gminy Frysztak
z dnia 25 listopada 2005 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy we Frysztaku oraz na stanowiska kierownik6w jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U
2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) , w zwigzku z art. 3a ust. 2 ustawy z -
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593,
z pézniejszymi zmianami) oraz § 95 ust.2 Statutu Gminy

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy we

Frysztaku oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia

9

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~Jan Ziarnik

mgr



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 1/368/2005
Wojta Gminy Frysztak

z dnia 25 listopada 2005 roku

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WE FRYSZTAKU ORAZ
NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegblowe zasady =zatrudniania pracownikow w jednostce
administracji samorzadowej na podstawie umowy 0 prace okreslonych w Zarzadzeniu Nr
1 /2001 Wéjta Gminy Frysztak z dnia 8 stycznia 2001 roku w sprawie okreslenia rodzaju
stanowisk pracy w ramach istniejgcych referatow, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Rozdziat | Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki samorzgdu
terytorialnego z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakiocen w
funkcjonowaniu danej komarki organizacyjnej.

2 Sekretarz Gminy jest zobligowany do przediozenia do akceptaci kierownikowi jednostki
samorzadu terytorialnego projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

3.0pis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycii
wobec oséb, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadari oraz niezbgdnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki samorzadu
terytorialnego powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat Il Powotanie komisji rekrutacyjnej

1.Komisje rekrutacyjng powotuje kierownik jednostki samorzadu terytorialnego.

2.W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) kierownik jednostki samorzadu terytorialnego ,

b) z-ca kierownika jednostki ,

c) sekretarz gminy bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji ,

d) kierownik referatu do ktorego nastgpuje zatrudnienie lub pracownik urzedu wyznaczony
przez Wajta.

3. Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll Etapy naboru

1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2 Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3 Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

4 Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formaine.

5.Selekcja koricowa kandydatéw odbywa sig na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7.Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

8.0gtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie na stronie
internetowej gminy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki samorzgdu terytorialnego.

2 Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

3.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie na stronie internetowej, w BIP oraz na tablicy ogtoszen
przez 14 dni kalendarzowych.

5. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu

Rozdziat V Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1.Po ogtoszeniu umieszczonym na stronie internetowej w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce samorzgadu terytorialnego.
2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczenr o ukorczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci .
3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat Vl Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
1.Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2 Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4 Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VIl Ogloszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne

1.Po uptywie terminu do ziozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji umieszcza sie na stronie internetowej w BIP liste kandydatdw, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2 Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona | nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formaine bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIl Selekcja koricowa kandydatéw
1. Na selekcje koricowa skiada sie rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,



weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
- predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,
- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
- cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
5. Kazdy czlonek komisj moze zada¢ kandydatowi do 5 pytar dotyczacych samorzadu
terytorialnego oraz stanowiska pracy na ktére prowadzony jest nabor.
6. Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat IX Ogtoszenie wynikow

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwyzsza taczng liczbe punktow .

2 Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdziat X Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

1.Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2 Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug spetnienia przez nich wymagar okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

3.Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat XI - Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku

nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a)nazwe i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

g)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
andydata.

3.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

4 Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby spos$réd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie¢ odpowiednio.

5. Wlfzér_ informacji o wynikach wyboru stanowig zataczniki nr 4 i nr 5 do niniejszego do

regulaminu.

Rozdziat XIl Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2 Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osOb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Zalacznik Nr1do
Regulammunaborunamlnestarmnskaurzedmcze

w Urzedzie Gminy we Frysztaku.....

1) osoba naww. stanomsmzastepup ..............................

2) osoba na danym stanowisku jest zastgpowana przez .................
Zalqeszadmkaonvwanvdmastarmsku

4) zakres i stopien samodzelnoscu na stanowisku: ..................
5) zakresirodzaj |podejmowanyd1 na stanowisku :.....................




Zalacznik Nr2do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy we Frysztaku.........

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wit Gminy Frysztak
Ul. Ksiedza Blajera 20, 38-130 Frysztak

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

1) umeﬁtnoscpsmnanamaszynle
2) umieietnosc korzystania z intemetu
laW@'«J&éI:>ezpoénechnejobs;ll.lglkhentow
nawigzywania kontaktow

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy (pok. 8) lub przesta¢ poczt na adres Urzedu Gminy Frysztak z dopiskiem na kopercie
,Dotyczy naboru na stanowisko............. wteminiedodnia..................

Dokumenty, MGBwplmdoUmedeowzejdqeébrmntermlmemedeamzanywa'e
Informacia o wynikach naboru dezse umeszczona na stronie intemetowej gminy w Biuletynie
gﬁmnaqlPLblm( / frysziak plbip/index php ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Wymagane dokumenty Ilstnmywacyny zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg;

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
mezbednﬁ@ma&aqnooewmhutangodmezustamao@mdanﬂosobowym ( tekst
Dz U. z 2002 r. Nr 101 poz 926z p6zn. zmianami) oraz ustawg o pracownikach

samoaaobwym (tekst jednolity: Dz.U z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zmianam)




Zalacznik Nr3do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy we Frysztaku............
PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru karrdydahéwnastamuﬁskopracwarzedzieGniny
we Frysztaku

1. Wwyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne

Zozyto.............. kandydatow , z czego wymogi formaine speinio ............. kandydatow
%. Komisja rekrutacyjna w skiadzie
2§I'.ZﬁZ'.Zﬁﬁ'.iﬁl'_ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ'.ﬁﬁ'_ﬁfjii
< SS—
" | R —

po przeprowadzeniu selekdji koricowej wybrata nastepuigcych najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wediug speinienie przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

LP |Imieinazwisko Adres Winik rozmowy (liczba punktow

5. Zatgczniki do protokotu:
1) Kopia ogloszenia o naborze
2) Kopia dokumentow aplikacyjnych
3) Wyniki rozmowy kwalifikacyjne)

Protokét sporzadzit:
T
bkt _
7. DS
) A
Protokét zatwierdzit



Zalacznik Nr4do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy we Frysztaku ...........

INFORMACJA
o wynikach naboru na stanowisko
Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.
BT T g T o RTVT, <o O ————
e, A
Zalacznik Nr5do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy we Frysztaku............
INFORMACJA
o wynikach naboru na stanowisko
Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Panvi
......................................................... ZamIESZKalYMa ...............cooooiieec e
Uzasadrionio AolONBNOO0 WYDOIUL. ..........mrssmimnmisiissassvinsssesisissssnisimsssrassstsesserassismsons



