Zarzadzenie Nr 30/2011
Wojta Gminy Piszczac
z dnia 01.06.2011r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Konkursowej do przeprowadzenia
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Piszczac

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2001r Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.)) oraz art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) zarzadza si¢ , co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Piszczac'
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Powotuje sic Komisje Konkursowa, zwang dalej Komisja do przeprowadzenia
naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Piszczac w
nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Andrzej Salamon

2) Cztonek komisji Danuta Gdula

3) Cztonek komisji Dorota Zakowska

4) Czlonek komisji Jadwiga Wyrzykowska
5) Cztonek komisji Jadwiga Symeczko

§3

1. Czlonek Komisji na swoj wniosek lub z urzedu zostaje wylaczony z pracy Komisji,
jezeli kandydatem na wolne stanowisko urzednicze jest jego matzonek, krewny i
powinowaty do II stopnia pokrewienstwa oraz jezeli pozostaje z kandydatem w innym
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry rodzi uzasadniong watpliwosé, co jego
bezstronnosci.

2. W stosunku do cztonka Komisji wylaczenia dokonuje Przewodniczacy.

§4
Realizacje¢ niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Komisji Konkursowe;.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 30/2011
Wojta Gminy Piszczac z dnia 01.06.2011r

Regulamin pracy Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Piszczac

§1

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Piszczac jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do pracownikoéw zatrudnianych
Urzedzie Gminy Piszczac na  stanowiskach pomocniczych i1 obstugi oraz do
przeniesienia pracownika na wolne stanowisko w ramach urzedu lub w przypadku
zmian reorganizacyjnych.

§2

1. Zadaniem Komisji powotywanej kazdorazowa do konkursu na dane stanowisko, jest w
szczegoblnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy, w formie
ogloszen, o ktérych mowa w § 3,

okreslenie stanowiska pracy bedacego przedmiotem naboru,

sporzadzenie opisu stanowiska pracy,

okreslenie wymagan i zakresu zadan zwigzanych ze stosunkiem pracy w
oparciu o wzor charakterystyki wymagan na stanowisku stanowiacy Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

wskazanie wymaganych dokumentow 1 terminu sktadania dokumentow,
weryfikacja sktadanych dokumentéw pod wzgledem formalnym

1 przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego,

umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (na stronie internetowej) listy
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,
upowszechnianie informacji o wynikach naboru,

przedktadanie stosownych wnioskéw Wojtowi Gminy Piszczac, w
szczegolnosci dotyczacych propozycji zatrudnienia.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt b, ¢, d w wersji roboczej przedstawia
wyznaczony pracownik, najpdzniej na 7 dni przed planowanym terminem ogloszenia
0 naborze.

§3

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (na stronie internetowe;j
urzedu), o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001r., Nr 112, poz. 1498 z pdZn. zm.), na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy.

§ 4

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a)
b)

c)

nazwe i adres Urzgdu Gminy,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich jest niezbegdne, a ktére
dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzg¢dniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym kwestionariusza personalnego
kandydata, stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji Publicznej (na
stronie internetowej).

§5

1. Kandydatem na stanowisko urzednicze, moze by¢ osoba, ktora spetnia nastepujace
wymagania:

1) jest obywatelem polskim; z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracowniach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458, z pdzn.
zm.)

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku;

3) ukonczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
pelnych praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

6) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne;

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora spetnia

wymagania okreslone w ust. 1 i dodatkowo posiada wyksztatcenie wyzsze oraz co

najmniej dwuletni staz pracy, chyba ze przepis odrebny stanowi inaczej.
§ 6
Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze w
stosunku do 0sdb ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy odbywa sie wedtug nastepujacej
procedury:
a) weryfikacja ztozonych dokumentoéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych zawartych w ogltoszeniu,
b) test sprawdzajacy wiedzg teoretyczng na konkretnym stanowisku, wylgcznie w
przypadku zgtoszenia si¢ duzej liczby kandydatow na wolne stanowisko,
c) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
§7

1. Ustala si¢ punktowy system oceny kandydatow w skali od 0 do X w zaleznosci od
liczby pytan zawartych w tescie sprawdzajacym.

2. Zakazda poprawng odpowiedz w tescie sprawdzajagcym przyznaje si¢
1 punkt.

§ 8

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu
0 naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (na stronie internetowej)
liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne, z podaniem imion i nazwisk
kandydatow oraz ich miejsc zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaty dopuszczone zawiadamia si¢
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.

§9



1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera, w szczegdlnosci:

6) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

7) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

8) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

9) liczba ofert nadestanych, w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne,

10) uzasadnienie dokonanego wyboru,

11) sktad komis;ji.

§10
Po sporzadzeniu protokotu Komisja przedstawia go Wojtowi Gminy Piszczac , ktory
podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie nawigzania stosunku pracy z kandydatem moze by¢
zawarta umowa na czas okreslony lub nieokreslony. Kazda z tych uméw moze by¢
poprzedzona umowag na okres probny.
§ 11

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru,

w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzgdu Gminy,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnieniu zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (na
stronie internetowej) i na tablicy 1 informacyjnej w Urzedzie Gminy Piszczac przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

§ 12

1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesigcy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole naboru.

2.W przypadku okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio § 10 niniejszego

Regulaminu.



Zatacznik Nr 1

‘ KWESTINARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

|STANOWISKO |

I.INFORMACJE OSOBOWE

Imi¢ i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnos¢, tytut
zawodowy/ naukowy).

1. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu ( miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosz¢ dokonaé¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejetnosci: 0-nie znam, 1- minimalne, 2- podstawowa,

3- $rednia, 4- dobra, 5- bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, skaner, kserokopiarka, fax)

Obstuga komputera

Internet




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. |Nazwa zaktadu pracy stanowisko Okres zatrudnienia | Forma rozwigzania
umowy o prace

VI. REFERENCJE | OCZEKIWANIA

Jakie sg Pana/Pani plany zawodowe na najblizsze lata?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosze przedstawi¢ swoje mocne strony?

Proszg¢ przedstawi¢ swoje stabe strony?

Proszg¢ opisa¢ czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Proszg opisa¢, jakie cechy charakteru ceni Pan/Pani u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspolpraca”?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaje Pan/Pani za dotychczasowy sukces 1 porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pienigdze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym,

itp..)

Zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926, z p6Zn. zm.) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji.

Oswiadczam, iz podane dane s3 zgodne z prawda.

miejscowos$¢, data i podpis




