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Wojt Gminy Miedzno
Zarzadzenie Nr BR 0151/47/2009
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 12. czerwca 2009 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Miedzno

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze. zm.), art. 11 ustawy z dnia
28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 )

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Miedzno” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miedzno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr BR.0151/59/2006 Woéjta Gminy Miedzno z dnia 2
listopada 2006 roku w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Miedznie oraz na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miedzno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

Do zarzgdzenia Nr BR 0151/47/2009.
Wojta Gminy Miedzno

z dnia 12 czerwca 2009 r.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Miedzno.

Rozdziat I.
Postanowienia ogdine.

§ 1. 1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie, w tym na stanowiska kierownicze, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.

2. Regulamin nie dotyczy:
1) pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania;
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, a takze
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

§ 2.Przepisy regulaminu majg zastosowanie w procedurze naboru na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miedzno, z wytaczeniem tych stanowisk,
gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa sie na podstawie przepisow szczegolnych.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Miedzno;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miedzno;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedzno;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miedzno;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacq dang komaorka
organizacyjng Urzedu Gminy Miedzno;

6) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang przez Wojta
Gminy Miedzno;

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 );

8) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112 poz. 1198 z pdzn. zm.).

Rozdziat II.
Przebieg procedury.

§ 4. 1. Kierownicy zgtaszajg pracownikowi Urzedu wtasciwemu ds. kadr potrzebe
zatrudnienia.
2.W przypadku naboru na stanowiska kierownicze zgtoszenia dokonuje Sekretarz.
3. Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej, zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia
oraz szczegotowy opis stanowiska.
4. Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
gtéwne zadania.

§ 5. 1. Pracownik Urzedu wiasciwy ds. kadr przygotowuje zestaw wymagan dla
kandydata na stanowisko, ktéry wraz ze zgtoszeniem potrzeby zatrudnienia i



szczegotowym opisem stanowiska przedktada Sekretarzowi do zaopiniowania.
2. Wymagania wobec kandydata obejmuja;
1) poziom i kierunek wyksztatcenia,
2) zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
3) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
4) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
5) umiejetnosci,
6) cechy charakteru.
3. Sekretarz dokonuje wstepnej oceny potrzeby zatrudnienia, a nastepnie przygotowuje
kryteria wyboru kandydata, ktére przedktada Wojtowi do zatwierdzenia
4. Zatwierdzenie kryteriow wyboru przez Wojta skutkuje rozpoczeciem procedury naboru.

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, przygotowane w
oparciu o zatwierdzone kryteria wyboru, umieszcza sie w Biuletynie oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie.

2. Dodatkowo Wojt moze zdecydowaé¢, o umieszczeniu informacji o naborze w innych
miejscach m.in. prasie, biurach posrednictwa pracy.

2. Ogtoszenie o naborze musi spetniaé kryteria, o ktérych mowa w art. 13 ustawy.

3. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w biuletynie, nastepuje
przyjmowanie ofert aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. 1. Wojt Gminy powotuje Komisje, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie
procedury rekrutacyjnej.
2. W przypadku gdy sprawdzenie wiedzy kandydata wymaga dodatkowej wiedzy i
umiejetnosci Wojt moze powotaé do sktadu komisji niezatrudnionego w Urzedzie eksperta.

§ 8. 1. Komisja dokonuje analizy ofert aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,
pod katem zgodnos$ci z wymogami, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
2. Na podstawie analizy ofert nastepuje wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
3. Informacja o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne i zostali
zakwalifikowani do dalszego postepowania, podlega publikacji w Biuletynie oraz
umieszczeniu na tablicy ogtoszen Urzedu.
4. Wzor informacji stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 9. 1. Komisja dokonuje oceny merytorycznej kandydatéw w oparciu o
przeprowadzong rozmowe kwalifikacyjna.
2. Kandydaci oceniani sg na kartach do oceny w skali od 0 do 10, ktérej wzér stanowi
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Kryteriami oceny sg w szczegdélnosci:
1) znajomos$¢ zagadnien,
2) komunikatywnos$¢,
3) spetnianie dodatkowych wymagan.
4. Wynik oceny ustalany jest po zsumowaniu wszystkich punktéw i podzieleniu ich przez
liczbe oso6b biorgcych udziat w ocenie.

§ 10. 1. W przypadku znacznej liczby kandydatéw komisja moze podjg¢ decyzje o
poprzedzeniu rozmowy testem pisemnym.
2. Test opracowuje Sekretarz lub osoba przez niego wskazana.
3. Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 kandydatéw, ktdrzy kolejno udzielili najwiecej
poprawnych odpowiedzi.



§ 11. 1 Kandydatem na stanowisko w Urzedzie zostaje osoba, ktéra uzyskata
najwiekszg ilos¢ punktow.
2. Po dokonaniu oceny, protokét z przeprowadzonego naboru przedstawia sie Wojtowi,
ktory podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata.
3.Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 12. Kandydat wytoniony w wyniku przeprowadzonego naboru, przed zawarciem
umowy o prace jest zobowigzany do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci.

§ 13. 1. Informacja o wynikach naboru podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy ogtoszen Urzedu, w zakresie przewidzianym
przez odpowiednie przepisy ustawy.
2.Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat lll.
Postanowienia koncowe.

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie zatrudniony na podstawie
przeprowadzonej procedury rekrutacyjnej, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty oséb, ktére w trakcie rekrutaciji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg odbierane przez zainteresowanych
osobiécie za poswiadczeniem zwrotnym.
4. Dokumenty nieodebrane w terminie 30 dni od dnia opublikowania informacji o wynikach
naboru w Biuletynie ulegajg zniszczeniu.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Miedzno

WZOR LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD GMINY Miedzno

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu zakwalifikowato
S e kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

imie i nazwisko miejsce zamieszkania

A s s L

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona w BIP Urzedu Gminy Miedzno —
http://www.bip.miedzno.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Miedzno.




WZOR KARTY OCENY

Karta Oceny

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru pracownikow

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miedzno

Kryterium :

‘znajomos¢ zagadnien

komunikatywnos¢

spetnianie dodatkowych
wymagan

‘Suma

Skala ocen

‘od 0 do 10 pkt,
‘od 0 do 10 pkt
‘od 0 do 10 pkt,



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Miedzno

WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

Protokot
Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko
o o L N e D S T e e
w Urzedzie Gminy Miedzno
Sporzadzony W dNiu ....eeeeeeenniiiiiinniininnn,

Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

e e et e przewodniczacy/a komisji
R e e cztonek komisji
e e i e cztonek komisji

Komisja stwierdzita, ze na ogtoszenie o naborze na przedmiotowe stanowisko wptynety
nastepujace zgtoszenia:

Komisja przeprowadzita ocene wedtug wymogdw okreslonych zarzadzeniem Nr
.............................................................. Wojta Gminy Miedzno z dnia ......................2009r.,
zgodnie z zataczonymi kartami oceny, w wyniku czego uzyskano nastepujace oceny :

Kandydatem wybranym przez Komisje na stanowisko w Urzedzie Gminy jest osoba, ktora
spetnita wszystkie wymagania podane w ogtoszeniu o naborze i uzyskata najwigkszg ilos¢
DUTHIENWECZYLIL & 2 i i amsenais ste i

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

1. Przewodniczacy/a .............ccceeeeeee
2o@AHemel L S e e b
3. CZIoheEk e



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Miedzno

WZOR INFORMACJI OWYNIKACH NABORU

Miedzno, dnia ........ccoeevvneevnnnnes r.
Informacja
o wyniku naboru:

1.) nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Miedzno, ul. Utanska 25, 42-120 Miedzno

2.) okre$lenie stanowiska urzedniczego:

3.) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego:



