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" GMINY SOMONINO
»3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 8/2012
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 09.02.2012 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy
w Somoninie.

Na podstawie art. 31 i art., 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)iart. 11+ 15 ustawy z dnia 24
pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Somoninie
w brzmieniu jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 22/09 Wojta Gminy Somonino z dnia 31 .03.2009 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Somoninie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Somonino
z dnia 09.02.2012 r.

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

§1
Wszczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
Decyzje o wszczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy na whniosek
Zastepcy Wojta albo Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy — zgodnie z

uprawnieniami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Somoninie.
W przypadku wszczgcia procedury rekrutacyjnej na stanowisko bezposrednio podlegte
Wéjtowi Gminy wniosek sporzadza Sekretarz Gminy.
Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§2

Komisja Rekrutacyjna

. Procedure naboru na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja

Rekrutacyjna w 3-osobowym sktadzie; kazdorazowo powotywana przez Wéjta Gminy
zarzadzeniem.
Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

§3
Etapy naboru

Ustala sie nastepujace etapy naboru:

Y
2)
3)
4

3)
6)
7

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
powiadamianie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne o terminie kazdego etapu
naboru,

weryfikacja koficowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogloszenie wynikow naboru.



§ 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na stanowisko
kierownicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej BIP oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy w Somoninie.
2. Mozliwe jest ogtoszenie dodatkowo w innych miejscach m.in. w:
1) prasie
2) Powiatowym Urzedzie Pracy
3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) adres Urzedu Gminy w Somoninie
2) okreslenie stanowiska
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore
z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym daty upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych w UG (w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych) jest mniejszy niz 6 %
7) wskazanie wymaganych dokumentow
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
4. Wzobr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w
Somoninie stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
W terminie okre§lonym w naborze, droga pocztowa lub bezposrednio w Punkcie Obstugi
Interesanta w Urzedzie Gminy w Somoninie, nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych wymienionych w przedmiotowym ogloszeniu z zachowaniem zasad w nim
zawartych.

§6
Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow i ich weryfikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepna kwalifikacja kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urz¢dniczym.




§7

Powiadomienie kandvdatow, ktérzy spelniaja wymogi formalne, o terminie i miejscu

4a.

kolejnego etapu naboru
W okresie do 14 dni od uplywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze i wstgpnej weryfikacji, powiadamia sig pisemnie,
telefonicznie lub droga elektroniczng kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
formalne, o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
§8

Weryfikacja koncowa kandydatéw

Weryfikacja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna, w wyniku ktorej nastepuje

sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonania okreslonej pracy,
poznanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, wezesniej wykonywane obowiazki
i zakres odpowiedzialnosci na uprzednich stanowiskach oraz cele i oczekiwania
zawodowe kandydata.

Weryfikacje koncowa przeprowadza Komisja Rekrutacyjna na posiedzeniu
zamknigtym wzywajac kandydatéw wg kolejnosei alfabetyczne;.

Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi oceng w skaliod 1 + 5.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania okreslone jako niezbedne i w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe, po czym przedstawia ich wojtowi, celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
pkt 6 niniejszego regulaminu jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie sie ona w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw i pod warunkiem, ze osoba ta zamierza skorzysta¢

z uprawnienia, co uwidocznita sktadajgc dokumenty aplikacyjne wraz

7 zaswiadczeniem potwierdzajacym niepelnosprawnose.

Osoby, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych sa
informowane o koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej konczgce;j sig
egzaminem oraz rodzaju umowy o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

§9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2.

Po zakoAczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokof.
Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabdr,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speliajacych
wymagania formalne,
3) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,



4) liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska, miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosowano przepis art. 13a ust. 2,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowg o pracg, ma
obowiazek przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe 1 zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazaf do podjgcia pracy na wskazanym stanowisku.

4. Wzbr protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 10
Informacja o wynikach naboru
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwiocznie po dniu zakonczenia
naboru.
2. Informacja, o ktdrej jest mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu Gminy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

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

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

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

5. Wzor informacji stanowiag odpowiednio Zataczniki Nr 4 i Nr 4a do niniejszego

regulaminu.
§ 11
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zastaly umieszczone w protokole, przechowywane zgodnie
z wytycznymi instytucji kancelaryjne;j.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§12
Koordynatorem calego procesu naboru ustanawia si¢ Sekretarza Gminy Somonino.



6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy,

4) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

5) Referencje (o ile kandydat je posiada),

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

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w pefni z praw publicznych,

9) W przypadku, gdy na dane stanowisko moze by¢ zatrudniona osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego nalezy dotaczy¢ dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

10) Jezeli na dane stanowisko kandyduje osoba niepetnosprawna, nalezy dotgczy¢
stosowny dokument stwierdzajgcy niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie dokumentow aplikacyjnych w
zamknietych kopertach w Punkcie Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w
Somoninie (parter) lub przestaé poczta na adres Urzedu (83-314 Somonino, ul.
Ceynowy 21) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko........coceeevriiiiciieieiiieiiiiiiiceciiinns

W ErMINIE dO AIIA . ..veninieee et
Aplikacje, ktére wptywaja do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu).

W okresie do 14 dni od uptywu terminu skladania dokumentow aplikacyjnych osoby
spelniajace wymagania formalne zastang powiadomione na pismie, telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pon. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu

paboru 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 picczgé 0soby upowaznioney)



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Wojt Gminy Somonino

oglasza nabdr
na wolne stanowisko urz¢dnicze

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne:

1) e,

1) e

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia naboru wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w UG w
Somoninie jest mniejszy niz 6 %



6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy,

4) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

5) Referencje (o ile kandydat je posiada),

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

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petne; zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

9) W przypadku, gdy na dane stanowisko moze by¢ zatrudniona osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego nalezy dotgczy¢ dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

10) Jezeli na dane stanowisko kandyduje osoba niepetnosprawna, nalezy dolaczy¢
stosowny dokument stwierdzajacy niepelnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych w
zamknietych kopertach w Punkcie Obstugi Interesanta w Urzgdzie Gminy w
Somoninie (parter) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu (83-314 Somonino, ul.
Ceynowy 21) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisKo.......ococveicuiiiiiiieieiiiiisiieiiieenenne
wterminie do dmia .....oivniiiiiie
Aplikacje, ktére wplywaja do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu).

W okresie do 14 dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spelniajace wymagania formalne zastana powiadomione na pismie, telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyraiam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Protokol
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na urzednicze stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Somoninie

| DT PP OPSPPTP PRSP PR P PER
(nazwa stanowiska pracy)
2. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ...........
kandydatow, w tym spelniajacych wymogi formalne ............ .
3. Komisja w sktadzie:
4. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wg poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.
4,
5.

5a. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

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



6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

2) Kopie dokumentéw aplikacyjnych ......... kandydatow
3) Zagadnienia z rozmowy kwalifikacyjnej, oceny czastkowe cztonkow Komisji
Rekrutacyjne;.
Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:
(data, imie i nazwisko Sekretarza Komisji) (podpis i pieczg¢ Wojta Gminy)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Informacja o wynikach

(nazwa slanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a)
WYDBTANY(@) PAN(IY ..ot zamieszkaty(a)
(imig i nazwisko)

W e :

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

{(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik Nr 4a

do Regulaminu

naboru na welne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Somoninie

(nazwa stanowiska pracy)

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru ma w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow) .

Uzasadnieme:

(data, podpis osoby upowaznionej)



