WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO .
ut. Ceynowy 21 Zarzadzenie Nr 44/09

Wéjta Gminy Somonino

z dnia ..... 2020 L80%

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Somoninie

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.), ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastg¢puje:

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Somoninie
w brzmieniu Zatacznika Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 89/2005 Wgjta Gminy Somonino z dnia 22 XI1.2005r. w sprawie

wprowadzenia ,,systemu zatrudniania pracownikoéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie”.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ddro9
Wojta Gminy Somonino
z dmia 31.03.2009r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Somoninie

§1

Rozdzial 1

Wszczecie procedury rekruiacyjnej na wolne stanowisko wrzednicze

Decyzj¢ o wszczgeiu procedury rekrutacyjne) podejmuje Wojt Gminy na wniosek Zastgpcy
Wojta, Skarbnika Gminy 1 Sekretarza Gminy — zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somoninie.

W przypadku wszczgcia procedury rekrutacyjnej na stanowisko bezposrednio podlegie
Wojtowi Gminy wniosek sporzadza Sekretarz Gminy.

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalacznik Nr 1 do ninigjszego
regulaminu.

§2

Rozdzial 11

Komisja Rekrutacyjna

. Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja w skladzie:

1) Sekretarz Gminy,

2) Z-ca Wajta lub osoba przelozona w stosunku do osoby podlegajacej naborowi zgodnie z
schematem organizacyjnym Urzedu Gminy w Somoninie,

3) inspektor d/s kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

§3

Rozdziat 111

Etapy naboru

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:

1)
2)
3)
4)

5)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

powiadamianie kandydatéw spelniajacych wymogi formalne o terminie kazdego etapu
naboru,

weryfikacja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,



6) sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikéw naboru.

1.

§4
Rozdzial IV

QOgloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Somoninie.
Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe 1 adres Urzedu Gminy,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore z nich sg
mezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Somoninie stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§5
Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczanym w BIP-ie i na tablicy informacyjnej Urzedu w terminie okreslonym
w naborze nastgpuje przyjmowanie w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w Somoninie lub
drogg pocztowa dokumentow aplikacyjnych wymienionych w przedmiotowym ogloszeniu i z
zachowaniem zasad w nim zawartych.
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§6
Rozdzial Vi

Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na rozpoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i ich weryfikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstegpna kwalifikacja kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

§7

Rozdzial VII

Powiadomienie kandydatéw, ktdrzy spelniaja wymogi formalne, o terminie i miejscu

kolejnego etapu naboru




.

W okresie do 3 tygodnmi od uptywu terminu skiadania dokumentow aplikacyjnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze i wstgpnej weryfikacji powiadamia si¢ pisemnie lub
droga elektroniczng kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

§8
Rozdzial VIII

Wervfikacja koincowa kandvdatow

Weryfikacja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna, w wyniku ktorej nastgpuje
sprawdzanie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do wykonania okreslonej pracy, poznanie
predyspozycii i umiejetnosci kandydata, wczes$niej wykonywane obowiazki 1 zakres
odpowiedzialno$ci na uprzednich stanowiskach oraz cele i oczekiwania zawodowe
kandydata.

Weryfikacj¢ koncowa przeprowadza Komisja Rekrutacyjna na posiedzeniu zamknigtym
wzywajac kandydatow wg kolejnosci alfabetycznej.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi ocene w skali 1+5.

Osoby, o ktorych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych sg
informowane o koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem
oraz rodzaju umowy o pracg na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

§9

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikéw

Komisja po koncowej weryfikacji wystawia ocene koficowa kazdemu kandydatowi, ktorg
stanow1 Srednia ocen przyznanych przez kazdego czlonka Komisji dia danego kandydata.
Komisja wybiera kandydata, ktory w wyniku weryfikacji koncowej uzyskal najwyzszg
oceng.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest zobowiazany
przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

§10

Rozdzial X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabodr, liczbe kandydatow oraz
imiona 1 nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formaine,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§11
Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
naboru.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera;
1) nazwg i adres Urzedu Gminy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadmeme dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudmenie na tym stanowisku kolejne] osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor informacji stanowia odpowiednio Zataczniki Nr 4 i Nr 4 a do niniejszego reguiaminu.

§12
Rozdzial X11

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, przechowywane sa przez okres 2 lat zgodnie z
wytycznymi instytucjt kancelaryjne;.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatlych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§13

Koordynatorem catego procesu naboru ustanawia si¢ Sekretarza Gminy Somonino.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Somonino, dnia

Whniosek

o przyjecie nowego pracownika
na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Somoninie

(data, podpis i picczec osoby upowazniongj)



Zalgcznik Nr2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

(nazwa podmiotu oglaszajacego)

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbg¢dne:

)

1 YT

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokiadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) kserokopie swiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat je posiada),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
t korzystaniu w pelni z praw publicznych.



Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych
kopertach w Punkcie Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Somoninie (parter) lub przesta¢
poczta na adres Urzedu (83-314 Somonine, ul. Ceynowy 21) z dopiskiem:

Dotyczy naboru Ba SIANOWISKO ...
wlerminiedodnia .............................. .

Aplikacje, ktore wplywaja do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu).

W okresie 4 tygodni od uptywu terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spehiajace
wymagania formalne zostang powiadomione na piSmie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesigcy na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Somoninie (wwiv.bip.somonino.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Somoninie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)"".



Protokdl

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na urzednicze stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Someoninie

{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ...

kandydatow, w tym spetniajacych wymogi formalne ............

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych
wg poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Ostateczna ocena
—w wyniku weryfikacji '

' L.p. Imig i nazwisko . Miejsce zamieszkania
1 )
2.
3

{4

. o

S




7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze

2) kopie dokumentow aplikacyjnych ... kandydatow
3) =zagadnienia z rozmowy kwalifikacyjnej, oceny czastkowe cztonkow Komisji
Rekrutacyjnej.
Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:
(data, imig 1 nazwisko Sekretarza Komisji) (podpis 1 picezgé Wojta Gminy)

Podpisy cztonkow Komisiji:



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Informacja o wynikach

{(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a)

wybrany(a) Pan(i) ... e, zamieszkaty(a}

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 4a

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

(nazwa stanowiska pracy)

Informuj¢, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow) .

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowazniongj)



