Zarzadzenie Nr 10/09
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Goleniéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 .
Nr 17 poz.128, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz.1111, Nr 223, poz. 1458)
w zwigzku z art. 11 -18 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i
Miasta Goleniéw, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Administracji i Spraw Spotecznych.
§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 4.Traci moc Zarzadzenie Nr 29/05 Burmistrza Gminy Goleniow z dnia 17 pazdziernika

2005 roku w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Gminy i Miasta w Goleniowie”.

Burmistrz Gminy Goleniow

Andrzej Wojciechowski

Sporzadzita: Sylwia Rudnicka



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ...... /09
Burmistrza Gminy Goleniéw
zdnia cocceeeeeeeeee 2009 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Goleniéw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie.

§ 2.Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3.llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Gminy Goleniéw, Zastepce Burmistrza Gminy
Goleniéw, Skarbnika Gminy Golenioéw

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym nalezy przez to rozumieC stanowisko, na ktére , zgodnie z
przepisami ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 4.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdziat Il
Ogtoszenie naboru

§ 5.1.W przypadku stwierdzenia wakatu, Dyrektor Wydziatu lub Kierownik Biura, w ktérym
powstato wolne stanowisko pracy skfada Burmistrzowi:
1) wniosek o przyjecie nowego pracownika,
2) opis stanowiska
2.Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1.
3.Formularz opisu stanowiska stanowi Zatgcznik Nr 2 .

§6.Po zapoznaniu sie z wnioskiem i opisem stanowiska, Burmistrz podejmuje decyzje o



wszczeciu procedury naboru lub odrzuca wniosek.

§ 7.1.Jezeli Burmistrz podejmie decyzje o zatrudnieniu nowego pracownika w pierwsze;j
kolejnosci ustala sie, czy na wolne stanowisko pracy mozna przeniesS¢ innego
pracownika Urzedu.

2.W przypadku stwierdzenia, iz nie jest mozliwym przeniesienie pracownika, o ktorym
mowa w ust. 1, na wolnym stanowisku mozna zatrudni¢ innego pracownika
samorzgdowego w drodze porozumienia lub na podstawie przepisow ustawy.

3.Jezeli nie jest mozliwym obsadzenie wolnego stanowiska, wynikajgce z ust.1 lub 2,
Burmistrz ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w drodze konkursu.

§ 8.1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

2.Informacja o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zostaC opublikowana w
lokalnej prasie lub wywieszona na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 9.1.0gtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow

7) inne wymogi niezbedne dla oceny kandydata.

2.Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.
3.Wz06r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 10.1.Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie do pracy sktada nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach [
szkoleniach,

6) referencje — jezeli takowe posiada,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie o niekaralnosci ( przestepstwo umys$lne , Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe).
2.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§ 11.Po ogtoszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat Il
Selekcja kandydatow

§ 12.1. Burmistrz zarzadzeniem powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2.Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji aplikacji kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w celu stwierdzenia zgodnosci nadestanych dokumentéw 2z wymogami
formalnymi ogtoszenia.

3.Kandydatow, ktérzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogtoszenia przechodzg do
drugiego etapu naboru rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydatow powiadamia sie telefonicznie.

§ 13.1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisje Rekrutacyjng jest :
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji,
3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata , ktdére gwarantujg
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
4) sprawdzenie, czy kandydat posiada wiedze na temat jednostki
samorzadu terytorialnego , w ktérej ubiega sie o stanowisko,
5) wytonienie najlepszej kandydatury.
2.Kazdy z czionkdéw Komisji Rekrutacyjnej wypetnia Kwestionariusz oceny kandydata,
przydzielajgac punkty za kazdg odpowiedz w skali 0d 1 do 5.
3.Kwestionariusz oceny kandydata stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

§ 14.1.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwyzszg liczbe punktéw. i niezwtocznie upowszechnia
2.Informacje o wyniku naboru niezwtocznie upowszechnia sie przez umieszczenie jej na
tablicy informacyjnej Urzedu oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
3.Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

4 Wzér Informaciji stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu

§ 15.1.W przypadku nie wytonienia sposréd kandydatow osoby spetniajgcej kryteria
zamieszczone w ogtoszeniu, Komisja Rekrutacyjna informuje o powyzszym na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu podajac
jednoczesnie uzasadnienie

2.Wz6r Informaciji stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu

§ 16.1.Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokot.
2.Protokot zawiera nastepujace informacije:

- okreSlenie stanowiska, na ktore przeprowadzony byt nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona , nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych



wymagania formalne,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,
sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do regulaminu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 17.W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy pomimo uptywu terminu
sktadania aplikacji na wolne stanowisko urzednicze nie wptynie ani jedna oferta, Burmistrz
przedituza okres sktadania ofert .

§ 18.1.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytowiong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego  samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby, sposrod
kolejnych najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

2.W przypadku okre$lonym w ust. 1 informacje niezwtocznie umieszcza sie na tablicy
ogtoszen Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, przez okres co najmniej 3
miesiecy.

§ 19.1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji,
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
rozmowy kwalifikacyjnej, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez
okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego. Oryginaty odpisow
dyplomow ukonczenia studiow wyzszych, swiadectwa zostang zwrdécone kandydatom,
pozostawiajac w aktach naboru ich  kserokopie opatrzone klauzulg , zgodne z
oryginatem”.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang odestane lub osobiscie przez nich
odbierane.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

( miejscowos¢) ( data)

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko :

Wakat powstat w wyniku:
1) Przejscia pracownika na emeryture, rente,
2) Powstania nowej komorki,
3) Zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) INNEJ SYLUAC . .. vttt

Uzasadnienie:

(podpis osoby sktadajgcej wniosek )



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:

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

7. Obywatelstwo:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

BURMISTRZ GMINY GOLENIOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2)zyciorys — curriculum vitae,
3)kserokopie swiadectw pracy,
4)kserokopie swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach [
szkoleniach,
6)referencje — jezeli takowe posiada,
7)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
8)oswiadczenie o niekaralnosci (przestepstwo umys$ine, $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w Biurze
Obstugi Interesanta lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
StanNoOWiISKO .......ccccciiir w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie
w terminie do dnia ..o do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn.
22.03.1999 o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)".



Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych
zadan mozna uzyskac¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (www.goleniow.pl) oraz pod
numerem telefonu..................

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
urzednicze zostat wybran/a Pan/i......... ...

ZAMIESZKAY/@ W .ot

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)


http://www.goleniow.pl/

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostata zatrudniona Zzadna osoba spos$rod zakwalifikowanych kandydatéw ( lub
braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKOURZEDNICZE )
W URZEDZIE GMINY i MIASTA GOLENIOW

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje

przestato............. kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w Sktadzie:
e
e
]
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr............ Burmistrza
Gminy Golenidow z dnia...................... wybrano nastepujgcych kandydatow:
Lp | Imie [ nazwisko Miejsce | Wynik
. kandydata zamieszkania rozmowy
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

6. Zatgczniki do Protokotu:
1) Kopia ogtoszenia o naborze,
2) Dokumenty aplikacyjne (....... 0sob),
3) Kwestionariusze oceny kandydata wraz z punktacjg

Podpisy Cztonkéw Komisiji:

Protokot sporzadzit : Zatwierdzit:

( data i podpis) ( podpis i pieczatka)



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

ROZMOWA REKRUTACYJNA

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA

Skala:
5-
4-
3-

1-

1) Przygotowanie merytoryczne

zZnacznie powyzej wymagan
powyzej poziomu wymagan
na poziomie wymagan
ponizej wymagan

zZnacznie ponizej wymagan

znajomos$¢ zakresu dziatania wydziatu w ktérym kandydat ma byé¢ zatrudniony,

znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2) Tres¢ i poprawnos$é wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja

wiasnych pogladow lub koncepcii,

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3) Odpornosé¢ na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych.

4) Umiejetnos¢ autoprezentacji

ogdélne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywnos¢,

fatwos$¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej,

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.




5)
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