ZARZADZENIE NR 21/2009
WOJTA GMINY SZYDLOWO
z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szydlowo w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1465) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szydlowo w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy
0 prac¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem §1 ust. 4.

4. W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora nie byla
wczesniej zatrudniona na stanowiskach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikoéw przeniesionych w ramach awansu wewngetrznego na wyzsze stanowisko,
po spelieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci, na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujacy czas nieobecnosci,

4) pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej jednostce, w tej samej lub
innej miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiaja za tym potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej.

Rozdzial 11
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym



§2. 1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w urzedzie na stanowisku urzedniczym
moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej 1 na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w §2 ust. 1 pkt 1-3 1 5-6 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial 111
Planowanie rekrutacji

§3. 1. Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej poprzedzone jest ztozeniem wniosku do Wojta
Gminy.

2. Whnioski (wedtlug wzoru — zalacznik nr 1) sktadaja:
1) Kierownicy referatow w przypadku podlegtych stanowisk urzedniczych,
2) Sekretarz Gminy w przypadku stanowisk kierowniczych lub samodzielnych stanowisk

pracy.

3. Osoby sktadajgce wniosek do akceptacji Wojta Gminy zobowigzane sg do przedtozenia
wraz z wnioskiem projektu opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura naboru (wzor
opisu stanowiska — zatgcznik nr 2).

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Szydtowo.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,



3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownicy Referatow,

6) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

4. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, 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 Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial V
Etapy naboru

§5. 1. Etapami naboru s3:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) Wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
5) Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat VI
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzacego
zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Szydtowo.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych liczac od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Szydiowo.

Rozdzial VII
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych



§7. 1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo nastepuje
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku,

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i1 o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemnej.

Rozdzial VIII
Procedura naboru

§8. 1. Procedura naboru przeprowadzana jest w dwoch etapach:

1) W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

2) Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej bioragc pod uwage posiadane przez kandydata wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje (kursy specjalistyczne, uprawnienia, egzaminy panstwowe, znajomos¢ jezyka
obcego), doswiadczenie zawodowe, autorska propozycje organizacji pracy na stanowisku.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacjach. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala oceni¢
predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkoéw, posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega si¢ o stanowisko, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata oraz jego cele zawodowe.

4. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykla wigkszoscig gtosow.



Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko urzednicze dwoch kandydatow
otrzyma takg samg liczbe¢ punktow to ostateczng decyzje o wyborze kandydata podejmuje
Wojt Gminy.

§9. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot i przedktada Wojtowi Gminy do
akceptacji.

2. Protokoét zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska, adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajagcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

§10. 1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Szydtowo oraz opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.

2. Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisOw Kodeksu cywilnego.

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢tego naboru na
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bioracych udzial w naborze zostang odestane
poczta lub odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

§12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow.

§13. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/07 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 23 stycznia 2007 r.
w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Szydtowo.

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Szydtowo
/-/ Dariusz Chrobak



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Wéjta Gminy Szydlowo

z dnia 10 lutego 2009 r.

.................................................... Szydtowo dnia..........c.coeiiiiiiiii

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko...............coiiin

L N (5 7210 (T

Proponowany termin zatrudnIenia. ..........ovuuiiniiii it
Proponowany sposOb zatrudnienia. ...........o.eviiiiiiiiii e
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko kierownicze i pozostate stanowiska

urzednicze,

b) rekrutacja wewngtrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska zalaczam uzasadnienie wniosku wraz
z wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika...............coooiiiiiiiiiiiiiiii i,

(data i podpis osoby sktadajacej wniosek)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Wéjta Gminy Szydlowo

z dnia 10 lutego 2009 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa StanoWiSKa PraCy.......o.iieiiiiiti ittt e ettt e ee e eneaas
2. Komorka organizacyjna
D) Ref@ral. ..ot

2) samodzielne
S AIOWIS KO . - ettt e

3. Symbol komoOrki organizacyjne]. ... .....oueeuiiuiiiii i

4. Miejsce w strukturze organizacyjnej (przetozeni i podwtadni)

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):



(data, pieczec i podpis przetozonego)



