ZARZADZENIE NR 2/2008

WOJTA GMINY KETRZYN
z dnia 07 stycznia 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ke¢trzyn

Ma podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 Dz U. Nr 142, poz. 1591 z pézn, zm. - ost. zm. z 2007 Dz U. Nr 172, poz.
1218), art. 3a wst. 2 1 3 ustawy 2 dmia 22 marea 1990 & o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity z 20001 Dz . Nr 142, poz, 1593 » poin. zm. - ost. 2m. z 2006 Dz U. Nr 170, poz. 1218) oraz
ustawy 7 dnia 22 czerwea 1974 r Kodeks Pracy (tekst jednolity = 1998 De U, N 21, poz 94 z poin.

zm. - ost. zm. z 2007 Dz U.Nr 225, poz 1672) - =zarzadza sig, co nastgpuje :

§ 1
Wprowadza si¢ ,,Procedurg naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Ketrzyn” w brzmieniu stanowiqcym Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

£ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2005 Wojta Gminy Ketrzyn z dnia 19 wrzesnia 2005
roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska w
Urzedzie Gminy Kerrzyn .

§ 3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zataczonik MNr 1 do Zaceadzenia N 272008
Wojta Gminy Ketrzyn 2 dnia 07 stycznia 2008 .

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KETRZYN

CEL

Celem polityki rekrutacji jest ustalenic zasad zatrudniania pracownikdw w oparciu o przejrzyste
kryteria, zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie Gmuny Ketrzyn , a tym
samym pozyskanie jak najlepszej kadry , co stanowi¢ bedzie podstawe  wysokiej  jakosc
swiadczonych uslug.

ZAKRES PROCEDURY

Niniejsza procedura reguluje zasady naboru pracownikow na wolne etaty urzgdnicze w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace,
z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

PODSTAWA PRAWNA

1, Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych - j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr.
142, poz. 1593 z pézn.zm. - ost. zm. z 2006 Dz U.Nr 170, poz. 1218,

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dma 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wmngradzama
pracownikow 53{1‘101"]4'::[0“‘}.?611 zatrudnionych w urzedach gmm starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich - Dz U. Nr. 146, poz. 1223 z pozn. zm.- ost. zm. z 2006 Dz. U. Nt
39, poz. 272

3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ketrzyn - Zarzadzenie Nr 8/2003 Wojta Gminy
Ketrzyn z dnia 1 lipca 2003 r.

PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

W Urzedzie Gminy Ketrzyn kazdy wakat urzedniczy 1 kierowniczy objety jest procesem
rekrutacji . Wyjatkiem sa pracownicy obshagi, ktorzy zatrudniani sy z pomini¢ciem tego procesu.

1. Zgtaszanie potrzeby zatrudnienia

1.1. Potrzebe zatrudnienia pracownika moga zglasza¢ na pismie Wojtowi Gminy — zastepea
Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gouny.

1.2. Wzér wniosku o utworzenie nowego stanowiska pracy stanowi Zalgcznik Nr P do
niniejszej procedury.



1.3. Oprécz wniosku, kierowanego do Wojm Gminy Ketrzyn , nalezy zlozyc nastepujace
zatycznild ;

1.3.1. opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja,

1.3.2. zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku.

2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o rozpoczg¢ciu procedury naboru

2.1. Jezeli wniosek jest uzasadniony Woéjt Gminy oglasza rozpoczecie procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze.
2.2. Ogloszenie umieszcza sig w:

2.2.1. Biuletynie Informacji Publiczne) Urzedu Gminy.

222, na tablicach ogloszen Urzedu Gminy.

3. Sktadanie dokumentéw przez kandydatow

3.1, Po ogloszeniu procedury naboru w BIP i na tablicach ogloszed nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca. Termin skladania dokumentow nie moze
by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.
3.2. Kandydaci do pracy skladaja:

3.2.1. list motywacyjny,

3.2.2, currienlum  vitae,

3.2.3. kserokopie swiadectw pracy,

3.2.4. kserokopie dyplomu lub dyploméw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia,

3.2.5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych

uprawnieniach,

3.2.6. kwestionatiusz osobowy wraz ze zdjeciem,

3.2.7. oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia i o niekaralnosci .
3.3. Wzdr kwestionariusza osobowego stanowi Zalacznik Nr 3 do ogloszenia znajdujacego sig
na stronach BIP,
3.4. Kandydat do pracy sklada osobiscie lub droga pocztowa wymagane dokumenty w
zamkniete] kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ... * nalezy podac nazwe stanowiska
zgodnie z ogloszonym naborem. Dopuszcza si¢ skladanie dokumentow poczty elektroniczna pod
warunkiem posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego przez kandydata .
3.5. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztows, za datg ich zlozenia uwaza si¢ date stempla
pOCZIOWego.
3.6. Dolkumenty przyjmowane si tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Fo uplywie
terminu dokumenty nie beda rozpatrywane.

4. Proces rekrutacji

4.1, Po uplywie terminu do skladania dokumentéw Wojt Gminy powoluje knmlq].-;
rekrutacyjng, w ktorej sklad wchodzg :
41.1. Wéjt Gminy lub zastepca Wojta - jako Przewodniczacy Komisji,
4,1.2. Sekretarz Gminy - jako Sekretarz Komisji,
4.1.3. Skarbnik Gminy - jako czlonek, =
4,14, osoba wyznaczona przez Wojta Gminy - jako czlonek.



4.2, W uzasadnionych przypadkach Wajt Gminy moze uzupelnié sklad Komisji o dodatkows
osobe (eksperta) posiadajaca niezbgdne  kwalifikacje, wiedze 1 doswiadezenie zawodowe
ptzydatne w procesie przeprowadzema nabori.
4.3. Czlonkiem komisji nie moie by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub  faktyeznym, ktory moZe  budzié uzasadnione  watpliwodci, co  do  jej
bezstronnosci.
44. Do zadan komisji nalezy:

4.4.1. wylonienie kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

4.4.2. dokonanie merytoryczne) selekeji dokumentow,

4.4.3. wstepne wylonienie kandydata, 2 ktérym ma zostad¢ nawigzany stosuneck pracy,

4.44. sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naborm.
4.5. Komisja rekruracyjna dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z wymaganiami zawartymi w
ogloszenin o naborze , odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych wymagan.
4.6. Kandydaci spelniajacy wymagania sa dopuszczeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
4.7. Komisja rekrutacyjna wustala liste kandydatow, ktorzy spelniaja  wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze 1 przekazuje ja pracownikowi nadzorjacemu
prowadzenie BIP celem upublicznienia.
4.8. Lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.
4.9, Wzor listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne stanowi Zalacznmik Nr 4 do
niniejsze] procedury.
4.10. Lista umieszczona zostaje w BIP do momentu ogloszenia przez komisje  rekrutacyjng
ostatecznych wynikéw naboru.
4.11. ]E'.IfU!TI'lElL]L o kandydatach, ktorzy zgln-u]l sig do naboru, stanowia informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwijzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

5. Wybor kandydata

5.1. Na selekeje korficowa skladajg sie:
5.1.1. test kwalifikacyjny,
5.1.2. rozmowa kwalifikacyjna.
52. Pracownik d/s kadr powiadamia listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru  wybranych kandydatéw o czasie 1 miejscu przeprowadzania testu i/lub rozmowy
kwalifikacyjne).
5.3 Test kwalifikacyjny :
53.1. celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslone] pracy,
5.3.2. kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiedniq skale punktows.
54. Rozmowa kwalifikacyjna:
54.1. celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dolumentach,
5.5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
2.5.1. I:ln_dwpc:uzycje 1 umiejetnoscl kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkaw,
5.5.2. pc:smdana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore] kandudat
ubiega si¢ o stanowisko,



5.5.3. pozna¢ cele zawodowe kandydata.
5.6. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
5.7. Kazdy czlonek komuisji rekrutacyjne], podczas rozmowy, przydziela kandydatowi punkty
w skali 0-5 (przy czym 0 pkt. oznacza oceng najgorsza, a 5 pkt. - ocene najlepszg).
5.8. Wojt Gminy kazdorazowo zastrzega soble prawo ograniczenia koncowe) selekcji do testu
kwalifikacyjnepo lub rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Sporzadzenie protokolu

6.1. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjne) Sekretarz komisji sporzadza protokal.
6.2. Protokél zawiera :
6.2.1. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabar,
6.2.2. liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wicce] niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wg spelnienia przez nich wymagai okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz w oparciu o wyniki postgpowania kwalifikacyjnego |
0.2.3. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
danego wybora.
6.3. Wzor protokolu stanowi Zalgeznik Nr 5 do niniejsze) procedury.

7. Informacja o wynikach mnaboru

7.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jej  wynikn
nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata.
7.2. Informacja, o ktore] mowa w punkecie 7.1, zawlera:
7.2.1, nazwe i adres jednostki,
7.2.2. okreslenie stanowiska urzedniczego,
7.2.3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jepo miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
7.24. wuzasadnienie dokonanego wyboru albo wuzasadnienie nie zatrudnienia Zadnepo
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
7.3. Informacje © wynikn naboru upublicznia sie w BIP oraz na tablicach ogloszen Urzedu
Gminy przez okres 3 miesiecy od daty sporzadzenia protokolu.
74, Wazor informacji o wynikach wyboru stanowig Zalgeznmki Nr 6 1 6a do niniejszej
procedury.

8. Sposob postepowania z dokumentami

8.1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolqczone
do jego akt osobowych.

8.2. Dokumenty pozostalych osob, zainteresowani odbierajg osobidcie , a w przypadku jich
pozostawania w tut. Urzedzie beda odsylane za poérednictwem poczty w terminie

1 miesiaca od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.



Zafgcznile Nr 1

WOJT GMINY KETRZYN

Zwracam si¢ 2z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko .,
W RIS Lkt s i lub jednostce
OLGANMIZACYIOE] BINMLY  iociciiuniubiuivunisomion iiaeianesbis isbeast babvanst s v st o4t i

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z: ¥

1. urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem . ),

2. urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sig 2 dniem .

3. powstaniem nowego stanowiska pracy (rozpoczecie pracy powinno nastapic od ...,

4. przejsciem Pmcownika na emeryturg lub rentg (stosunck pracy ustaje z dniem ... )i
5. rozwiazaniem stosunku pracy (stosunck pracy ustaje z dniem ..o )y

(naledy podad prayoeyng wikatu 1 termin w jakim powimnien zostaé zatudniony nowy pracownik)

Uwagi dodathowe :

Zafacznild do wniosk:

1. opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja
2. zakres zadan wykonywanych na stanowisku

(data 1 podpis nsoby wninskujace])

naleiy okredlic prayezyny  powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkredlenic wlasciwey opgi w punktach od 1 do
5 lub wypelnienie punkm 6.

*



Zalacznik Nr 2

WOJT GMINY KETRZYN

oglasza nabér na wolne stanowisko WzedniCze .......iiiiiiniinss
w Urzedzie Gminy Ketrzyn

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:
2) WYKSZIAICENIL e renensirsass s sns st
b) nieposzlakowana opinia,
¢) nie karana za przestepstwa popelnione umyslnic (w formie zlozonego odwiadczenia).

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na kiore
przeprowadzany jest nabor :

BY i R A SRR OR SRS sisn s e s "
s DR R R o e e e ;
(o) OO o) W Bt ST o ik e :
D) S N S A A S i
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:
B} i S B A B PR R e i
¢ e T L e e e e s
€)| amessssramerrsssssrasarsmnnssnasnsasrecmeresnemanspiesbrephsia it A b RIS ,
) o b A S RN s e b

4. Wymagane dokumenty :
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),

~ dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosciach ,

1

kserokopie swiadectw pracy.

kwestionariusz osobowy,

I

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Ketrzyn
ul. T.Kosciuszki 2 , 11-400 Ketrzyn, poczta elektroniczng na adres:sekretarzi@gominaketrzyn.pl w
przypadku dposiadauia uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Gminy
Ketrzyn z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze" w terminie do dnia .................. ;
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy Ketrzyn po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe)
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ketrzyn : www.bip.ketrzyn.sprint.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy
zawad%lwej] i list motywacyjny, powinny byé¢ opatrzone klauzula ,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie $ra-::y dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1977r. o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926/ oraz ustawa z dnia 22.03.1999r. o pracownikach
samorzadowych/Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm./".



Zatacznik Nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Toie GDoEaY X TUEEWIBTO o counvuimessind st s i5s s s s s S i s S eSS SO e BN

B IO O T O i o e i A R B R s e,

3, Data urodzenia ....................................................................................

4, Miejsce ZAMIESZKANIA ..ccoioiieiiiiiisi s as s bbb et s ab bbb et e
{dokdadny adres)

5. Adres do korespondencji ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

G N e e A B R R R e R R s

(rawded, shecialundl, stopier, fitwd mewediwy — wankeay)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Lp. Zatrudnienie Nazwa zakladu pracy oraz zajmowane
od dnia do dnia stanowisko

Ln




8. Wryksztafcenie uzupelniajace
(aryy, sindia podyplomene, deta

skoficzenia lwb rospocgpeia wanks
w preybadbn Jef frvania)

9. Dodatkowe uprawnienia 3 umiejetnosci, zainteresowania

Ofwiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje* zarejestrowany/na jako osoba bezrobotna
w Powiatowym Urzedzie Pracy w

* micpotrzchne  skeeslic

{ migfscowosd [ daia )

{podpis osohy sklodajgeef bwesiiorariusz)

Oéwiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu s zgodne z dowodem

osobistym serii ......... 1 R , wydanym przez
R A A i G allre’ ihnym dowodem - PoZSaMOSCE | msmmmsimmiseniassr o

(podac  namwe, sene @0 numer  dokumente

{mipacmaty ity ) (hodes avoly shladainy kmrr.-'un;u'xi;.l



Zafgcrnik  Nr 4

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

okreslone w ogloszeniu 0 naborze na StANOWISKO wuvvieniemeinisiinisnminm s

w Urzedzie Gminy Ketrzyn

W wynikn przeprowadzenia wstepnej selekcji na ww  urzednicze stanowisko pracy,
informujemy Ze wymogi formalne, okredlone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w BIP
tut. Urzedu oraz wywieszone na tablicy ogloszen w doiu ... , spelniajg
nizej wymienione osoby, co jest jednoznaczne z przejsciem do kolejnego etapu  rekrutacji

Lp. Nazwisko 1 imig Miejsce zamieszkania
1
2.
3.
4.
5.

Podpisy czlonkdw komuisi :

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



ko

5,

Zalgeznik Nr 5

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
...................................................... w Urzedzie Gminy Ketrzyn

{nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty zlozylo

...................... kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.

. Komisja w skladzie :

. Po selekcji  kandydatéw  wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wg

spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynikd testu Wynik rozmowy

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



6. Uszasadnienie wyboru:

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

7. Zalgezniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw zlozonych przez kandydatow,
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Protokdl SPonzadiil sodsomn s sy it ey s sinse st e

(data, fmig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow komisji:

Fatwierdzil



Zafgeznik Nr &

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

e P T T T T T T T Y

(mazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakofczenia procedury naboru zostal/a wybrany/a Pan/i

e T T T T L L L R LR R R P

(itnig 1 nazwiskeo)

FamrEEAEraEARER R EA B RS RS sasdEsEmEEEw

{adres - zamieszkania)

e

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

........... sErERIsEEAnEE e T T T TR TR TR T T T EREdAedsbEEsEEsRsEFAFdRsRsEsRRE R RARAE
..... st REREY T T P P P PP T T PP TR sersEdEssREAREELaES . -
P - ann e EEETE TR . - - - e wed
sassbsssssasnn . cisbssdasanan . . - TP B - e we
anan sasssans B vemewnRdereraRdEbeaba s . - crsend
e trtsrsssdbansnnaan

MR R b R A B EA e SRS R AR R EEE SR B NS SR E IR E R R R R R RS R AR AR R AR RGP E A E AR AR

T T T F T TR T I Y

AEsEsEEAEEELEEREEEESEEGENEEAEEEEEEREE

B EEE AR R EE R R R A RS R EE RS AA R AR SRR R

GesassEsEFREdRREFRERAESR R RS an -

{podpisy czlonkdw komis)



Zafgeznik Nr &

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
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(mazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakoficzenia procedury naboru zostal/a wybrany/a Pan/i
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Uzasadnienie dokonanego wyboru :
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{podpisy czlonkdw komisji)



Zafqoznik Nr 6a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
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(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru nie zostala zatrudniona
zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie :
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{ podpisy czlonkdw komisji )



