Zarzadzenie Nr 94/2013
Woéjta Gminy Lack
z dnia 09 grudnia 2013r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w tacku
oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Lack

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r, Nr
223, poz. 1458 ze zm.)zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w tgcku oraz na wolne
stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy +tack”
stanowiagcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 89/2012 Wéjta Gminy tack z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w t.gcku.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 94/2013
Wojta Gminy Lack
z dnia 09 grudnia 2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LACKU
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY LACK

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
tacku oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy tacku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§2

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
oraz na wolne urzednicze stanowisko kierownika jednostek organizacyjnych Gminy
tack podejmuje Wojt.

2. Z wnioskiem o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze moze réwniez wystapic¢ kierownik referatu lub w przypadku stanowisk
samodzielnych i kierowniczych Sekretarz Gminy. Wzo6r wniosku stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, kierownik referatu zobligowany jest do
przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta projektu opisu stanowiska
pracy urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng. W przypadku stanowisk
kierowniczych i samodzielnych stanowisk, opisu dokonuje Sekretarz Gminy
I przedktada go wraz z wnioskiem do akceptacji Wojtowi. Wzor opisu stanowiska
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze.

§3

1.Sktad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo ustalany jest w drodze Zarzadzenia
Woijta.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej ,Komisjg" wchodzg:
1) Zastepca Wojta lub inna osoba upowazniona przez Woijta,
2) Kierownik referatu, w szczegdlnoéci jezeli postepowanie rekrutacyjne



prowadzone jest na jego wniosek,
3) inne osoby wskazane przez Wojta, spetniajace warunki do petnienia
funkcji doradcy Wojta.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

6. Obstuge techniczng Komisji zapewnia pracownik ds. kadr zatrudniony w Urzedzie

Gminy w t.acku.
§4

Etapami naboru sa:

1. ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3. wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych(sporzadzenie
protokotu)

4. koncowa selekcja kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny,
ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form,( sporzadzenie koricowego
protokotu)

5. podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

6. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy 0 prace.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéow na to stanowisko umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP" oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w tacku.

2. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w tacku
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in. :

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie(poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

4) kopie dyploméw ukonczenia studiow, (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

5) kwestionariusz osobowy,

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci

7) zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia;

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celoéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
28.08.1997r.0 ochronie danych osobowych / Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926
z pézn.zm./,

10)kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktbrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych / Dz.U
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./ jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§7

1.Wstepna selekcja kandydatow przez Komisje obejmuje weryfikacje dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem ich zgodnos$ci z wymaganiami niezbednymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

2.Komisja sporzadza protokét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych ,
w ktérym wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu
procedury naboru. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

3.Kandydacji, ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w tresci ogtoszenia
o naborze zostajg zaproszeni telefonicznie lub drogg elektroniczng przez Komisje
do rozmowy kwalifikacyjnej .

4 W BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu , tack ul. Gostyninska 2
publikuje sie liste kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne na urzednicze
stanowisko pracy. Wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



§8

1.Koncowa selekcja kandydatow prowadzona jest w formie rozmowy
Kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
2. O metodach i technikach stosowanych w czasie selekcji korncowej decyduje
Komisja:
I. Rozmowa kwalifikacyjna :
a. celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata,
2) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnosci kandydata
zapewniajacych prawidtowe wykonywanie przysztych obowigzkow.
b. w czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim
kandydatom podobne pytania, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.
c. podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 na wczesniej sporzgdzonych
indywidualnych kartach oceny kandydatéw,
d. indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej
cztonkowie Komisji sporzadzajg na kartach oceny kandydata,
e. Komisja do zatrudnienia na wolne stanowisko wybiera kandydata, ktory
w drodze postepowania konkursowego uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

[l. Test kwalifikacyjny — opracowuje Komisja powotana do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze. Jest to test jednorodnego wyboru. Celem testu
kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy ogdlnej o samorzgdzie gminnym oraz
wiedzy niezbednej do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku. Za kazdg
poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje 1 pkt. Odpowiedz niepoprawna lub nie
udzielenie odpowiedzi nie jest punktowane.

§9

1.Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Sekretarz Komisji sporzadza protokét.- wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2.Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Waijt.

§10

Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
Komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia sie procedure
rekrutacyjna.



§11

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§12

1.Informacje o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomoéci niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w tacku
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2 .Wzoér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy urzednicze stanowi
zatacznik nr 7 i 8 do niniejszego Regulaminu.

§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wytoniony w procesie rekrutacji sg
dotgczane do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b sg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub na ich prosbe odsytane. Nie zwrécone dokumenty
aplikacyjne zostang zniszczone po 3 miesigcach, z wyjgtkiem oryginatow.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstat w wyniku:

1.przej$cia dotychczasowego pracownika na emeryture

2. powstania nowego stanowiska

3.zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4.innej sytuacji

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ Kierownika wydziatu/ Sekretarza)

Zatgcznik:
1.0pis stanowiska pracy



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA
Nazwa wydziatu/ samodzielnego stanowiska /jednostki organizacyjnej:

..........................................

(podpis kierownika/ Sekretarz )

Zatwierdzam

....................................

(podpis Wojta)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................



4. Wymagane dokumenty:

1 zyciorys (CV),

2 list motywacyjny,

3.kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie(poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem)

4 kopie dyplomow ukonczenia studiéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem)

5.kwestionariusz osobowy;

6.inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci;

7.zaswiadczenie lub o$dwiadczenie o stanie zdrowia;

8.0swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne

9.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy do celdéw rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 28.08.1997r.0 ochronie danych osobowych / Dz.U. z 2002r. Nr 101,
p0z.926 z pézn.zm./,

10.kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./ jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w tacku
W MIeSIqCU ........cooeeeeiiiiii, r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie
ponize] 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata
wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w tacku
lub doreczone listownie w terminie do .................... r. do godziny......... pod adres :
Urzedu Gminy w Lacku
ul. Gostyninska 2, 09-520 tack
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lacku - .............. 7

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w tacku po okreslonym wyzej
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej - www.lack.bipgminy.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy w tacku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegoétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926) oraz ustawg z 22.03.1999 o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm)



Zaltacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z WSTEPNEJ ANALIZY DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH ZLOZONYCH W ZWIAZKU
Z PRZEPROWADZANYM NABOREM

Stwierdza, co nastepuje:
1.w wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zdnia.................
dokumenty aplikacyjne ztozyto.................. kandydatow.
2.po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych:
a)do dalszego etapu naboru zakwalifikowano......... kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne tj:

b)do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano..... kandydatow nie spetniajacych
wymagan niezbednych tj:

.......................................................................

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)



Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
NIEZBEDNE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu:

tack,dnia...................



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W LEACKU

........................................................................................

( nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia
...........dokumenty aplikacyjne przestato ...... kandydatow .

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowano.......... kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne.
3.Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja
wybrata nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych

punktow:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy
(ilos¢ punktow)

1

(OS]

wn




5. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjne;:

7. Zataczniki do protokotu:

* kopia ogtoszenia o naborze
* kopie dokumentow aplikacyjnych ........ kandydatow
* wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze wedtug kart oceny

Komisji Rekrutacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

tack, dnia Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ Wota )



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nazwa stanowiska pracy

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

................................................................................................................................
................................................................................................................................

................................................................................................................................

.........................................................

( pieczec¢ i podpis Wojta)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nazwa stanowiska pracy

Informujemy , ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wymienione wyzej
stanowisko urzednicze zostat/a wybrany/a Pan/i:

................................................................................................

Imie i nazwisko adres

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................
.................................................................................................

................................................................................................

..................................................

(podpis Wojta)



