ZARZADZENIE Nr 9/2009
Woéjta Gminy Lipusz
z dnia 4 marca 2009 r.

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
kierownicze stanowisko urzednicze, wolne stanowisko kierownicze
W jednostce organizacyjnej

Na podstawie art.30 ust 1 pkt 5 art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Zpozn. zm. w zwiazku z art.7 1 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam,

Co nastgpuje:

& 1.
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lipusz oraz na wolne stanowiska

kierownikéw jednostek, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 25 /07 Wojta Gminy Lipusz z dnia 23.07.2007 .
W sprawie ustalenia regulaminu na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia Wojta Gminy Lipusz
Nr 9/2009 z dnia 04.03.2009r
Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzgdzie Gminy Lipusz

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzgdzie Gminy Lipusz w tym wolne stanowisko kierownicze. Nabér jest otwarty i
konkurencyjny.

Regulamin ma zastosowanie réwniez przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy Lipusz.

Regulamin ma zastosowanie do 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, spetniajaca warunki okre$lone w ustawie o

pracownikach samorzadowych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223
poz.1458) .

Regulamin nie ma zastosowania do:

a) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania,

¢) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo

d) pracownikéw pomocniczych i obstugi,

e) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego,

f) doradcow i asystentdw.

Rozdzial 11
Rekrutacja

Wojt Gminy Lipusz podejmuje decyzje o naborze na podstawie wniosku Kierownika
Referatu, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastepcy Wojta Gminy.

Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powstac na skutek:

a) zwolnienia stanowiska z powodu ruchéw kadrowych (odejscia pracownika na emeryture,
rentg, rozwiazania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, itp.)

b) utworzenie nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
zmiany przepiséw nakladajacych na gmine nowe kompetencje i zadania lub innej
uzasadnionej sytuacji.

Wniosek o przyjgcie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko powinien zawierac:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz zakres
obowiazkow pracownika,

b) okreslenie szczegétowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, umiejetnosci,
predyspozycji osob, ktére je zajmuja z podziatem na niezbedne i dodatkowe,
c)okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalgcznik Nr 1 do regulaminu.
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Rozdzial I11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy Lipusz wraz z wskazaniem peinionych w niej
funkc;ji.

W sklad mogg wchodzié

a) Sekretarz Gminy,

b) Przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

¢) Inspektor do spraw kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

d) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy.

Wéjt moze dokona¢ zmiany skladu Komisji konkursowej w sytuacji, gdy w toku prac badz
przed ich rozpoczeciem okaze sie, ze jej cztonkiem jest matzonek lub krewny albo
powinowaty do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci. Powyzsze uprawnienie przystuguje Wojtowi Gminy
wobec czlonka komisji, ktéry po rozstrzygnigciu konkursu bytby podwladnym kandydata.
Czynnosci dokonane przez Komisje dzialajaca w poprzednim skladzie jest sq wazne.

Rozdzial IV
Etapy Naboru

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

Ik

i

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie ofert.
2.
4. Kwalifikacja koficowa kandydatéw

Wstepna analiza.

a) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

Akceeptacja przez Wojta Gminy Lipusz kandydata na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze stanowisko urzednicze.

Ogloszenie wynikow naboru

Rozdzial V
Przyjmowanie ofert

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane $3 w miejscu i
terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze. Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane i
zostang zwrécone nadawcy.
Wymagane dokumenty:
a)kwestionariusz osobowy dla osoby obiegajacej si¢ o zatrudnienie(do pobrania w
sekretariacie Urzedu Gminy
b)wlasnorgcznie podpisane: list motywacyjny i zyciorys,
c)kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
d)kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach (jezeli takie mialy
miejsce)
e)kserokopie Swiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie)
Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢) o korzystaniu z petni praw publicznych.
d) o niekaralnosci za przestepstwa umysine.



Rozdzial VI
Ocena ofert

L. Pierwszy etap oceny ofert:

1. Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu sig¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2. Wstepna ocena kandydatow na podstawie analizy formalnej i okre$lenie przydatnosci
kandydatow do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do kolejnego etapu.

3. Pracownik d/s kadry odpowiedzialny za prowadzenia postgpowania dot. Naboru na wolne
stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzgdnicze informuje kandydatéw o
zakwalifikowanie si¢ do II etapu.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

IL. Drugi etap oceny ofert;
1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw.
Rozmowa kwalifikacyjna
Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikowanie
informacji ztozonych w aplikacii, a takze poznanie:
a) predyspozycji i umiejetnoscei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadanie wiedzy merytorycznej,
¢) obowiazkéw i odpowiedzialnodci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez
kandydata,
d) celéw zawodowych.
Oceny dokonuje kazdy cztonek Komisji Konkursowej przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10,
3. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala jego wynik wskazujac, ktory kandydat uzyskat
najwigksza ilo$¢ punktow.
4. Komisja z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokot zgodnie z art. 14 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja o wyniku naboru jest upowszechniona przez umieszczanie na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacje zawieraja elementy okreslone w art. 15 ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani zostana po 6 m-cach od
zakoficzenia procedury naboru komisyjnie zniszczone.

4. Wéjt Gminy Lipusz jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzonego naboru na
stanowiska urz¢dnicze na kazdym etapie postepowania.

mgr Mirdstaw Ebertotwski



Zatacznik nr 1 do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Lipusz

Lipusz, dnia ..... . .

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

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

............. tees s tanniannaa

S i e RS A e SRS s, w Urzedzie Gminy Lipusz.
Wakat powstat na skutek ... B U b5 S A e SR s
Proponowany termin zatrudnienia : ........ ... — o v S R
Proponowany sposob zatrudnienia:
a/ zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze
b/ rekrutacja wewnetrzna.,

Uzasadnienie



