Zarzadzenie Nr 33/09
Woéjta Gminy Naruszewo
z dnia 16 lipca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Naruszewo

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w
zwiazku z art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Naruszewo w brzmieniu zalacznika do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wajt Gminy Naruszewo




Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 16.07.2009 roku
Nr 33/2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY NARUSZEWO

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw zatrudnianych na
podstawie umowy o prac¢ na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Naruszewo.
2. Pracownikiem samorzadowyvm zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostce organizacyjnej Gminy Naruszewo
moze by¢ osoba, ktora speinia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 1 ust. 3 pkt 213
oraz art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§2
Nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Naruszewo jest otwarty i konkurencyjny.

§3
1. Potrzeba przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Naruszewo moze w szczegdlnosci wynikac z:
1) planowanych zmian w strukturze jednostek organizacyjnych Gminy,
2) zmiany przepiséw nakladajacych na Gming nowe kompetencje 1 zadania,
3) zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.)
2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy w drodze
zarzadzenia z wlasnej inicjatywy.
3. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 4
Nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Naruszewo obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjne;j,
2) zamieszczenie ogloszenia o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o
naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej
Gminy Naruszewo w Biuletynie Informacji Publicznych oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Naruszewie,
3) przyjmowanie ofert,



4) postepowanie sprawdzajace. ktore obejmuje:

a) ocen¢ formalna ofert.

b) ocen¢ merytoryczna ofert.

¢) rozmowe kwalifikacyjna.

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy
informacyjne] Urzedu Gminy w Naruszewie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§5
1. Komisj¢ Rekrutacyjna, o ktorej mowa w §4 pkt 1 (wraz ze wskazaniem pelnionych
w niej funkcji) powoluje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
2. Komisja Rekrutacyjna pracuje w co najmniej 3-osobowym skladzie,
3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Inspektor ds. kadr,
4) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow,
4. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby
objetej procedura naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym. ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosei co do jej bezstronnosci.
5. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, zostang ujawnione w trakcie naboru,
Wojt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisj¢ dzialajaca w poprzednim skladzie sa niewazne.
6. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§6
1. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Gminy
Naruszewo przygotowuje Komisja Rekrutacyjna zas publikuje Wéjt Gminy,
2. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisku urzednicze w jednostce
organizacyjnej Gminy Naruszewo zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne. a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
4. Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



§7
1. Przyjmowanie od kandydatow ofert na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
jednostce organizacyjnej Gminy Naruszewo nastgpuje w terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze.
2. skladane przez kandydatow oferty winny zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny.
2) zyciorys.
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy,
7) oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru.
3. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.
4. Dokumenty zlozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w procesie
rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1
zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, ze zm.)

§8
Informacje o kandydatach. ktérzy zglosili si¢ do naboru, w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,
stanowiq informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o
dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

§9
Oceng ofert ztozonych na  kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce
organizacyjnej Gminy Naruszewo przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w dwodch
etapach:
I. W pierwszym ectapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny ofert pod katem
spelnienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. Spelnienie
przez oferte warunkéw formalnych jest warunkiem koniecznym dopuszczenia oferty
do drugiego etapu oceny.
2. W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna:
a) dokonuje oceny merytorycznej ztozonych przez kandvdatow ofert. pod katem
spelniania przez kandydata zwigzanych ze stanowiskiem wymagan niezbgdnych 1
dodatkowych, zgodnie z opisem danego stanowiska okreslonym w ogloszeniu o
naborze.



b) przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i wery [ikacja informacji zawartych w ofercie —
w szczegolnosct:

- predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadanej przez kandydata wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego. w
ktorej ubiega si¢ o wolne stanowisko.

- obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- celoéw zawodowych kandydata.

3. Po dokonaniu oceny merytorycznej oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do
10 w zaleznosci od spelnienia przez kandydata okreslonych w ogloszeniu o naborze
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem., zgodnie z opisem danego stanowiska,
zarowno niezbegdnych jak i dodatkowych:

4. Karta oceny stanowi zalacznik do protokolu, o ktéorym mowa w §11.

§10
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujgc kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

§11
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot.
2. Protokol zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor. liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych
wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) liczbe punktow przyvdzielonych kandydatom przez poszczegolnych czionkow
Komisji Rekrutacyjne;j:
5) uzasadnienie dokonanego naboru:
6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§12
I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Wéjt Gminy upowszechnia informacje¢
o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Naruszewie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska.




¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Wzor ogloszenia o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§13
Warunkiem koniecznym zawarcia umowy o prace z kandydatem na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Gminy Naruszewo,
wybranym po przeprowadzeniu naboru, jest zlozenie przez kandydata, w terminie 5
dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zaswiadczenia o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY NARUSZEWO

Wojt Gminy Naruszewo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Gminy Naruszewo.

1. Stanowisko pracy:
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6. Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Naruszewie, Naruszewo 19A,



09-152 Naruszewo, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze W oo s e s e A e A T A, . do dnia
...................................... (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu.
Oferty. ktore wplyng do Urzedu podniu ................... nie bedg rozpatrywane.

7. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Naruszewie —
polkdf BE e oraz na stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej
www.ugnaruszewo.bip.org.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu ....................

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugnaruszewo.bip.org.pl.) oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy w Naruszewie niezwlocznie po dokonaniu wyboru kandydata
przez okres 3 miesigcy.

WNATOREEWO TR .5 oo s siin b 55 onisns
Wojt Gminy Naruszewo

mgr inz. Beata Pierscinska



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY NARUSZEWO

W Urzedzie Gminy Naruszewo przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na
stanowisko:

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

PhaewWolnicEney BamBISl ... | c.otvsenccimmopenimngpngynscs i (stanowisko)
CZIBRCK KCOMUSTE .- .o onis it s e o s o SR s (stanowisko)
CHOnEE BOMISHL - . oiives i w e e i ol e en s (stanowisko)
Liczba nadestanych ofert .........., w tym ofert spelniajgcych warunki formalne .......

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze

N L SR ZADMCSIRMVIA W . .. : o0 0n0 cmnmmnns liczba punktéw .....
e e FAMICSERAIN/A W .. < ccovvavisaiiinsye liczba punktow .....
<. /P =SSt S SO zamieszkaly/aw ...................... liczba punktow .....
Do zatrudniania wybrany/a zostal/a Pan/Pani .................... ... zamieszkaly/a w

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

Naboér przeprowadzono na podstawie analizy wyksztalcenia, dodatkowych
umiejgtnosci., dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej kandydatow, oraz w
oparciu o rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej: .........................

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

NS e O QTR 1ot o6 e e e e e s



KARTA OCENY OFERT ZEOZONYCH
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY NARUSZEWO

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Pizewadntnzary KomiB .ooavsudhuinsi i i o (stanowisko)
CONeK KOIHSEL ... .o ivvisnsnvsmsmesinssissnsmmsiiansses see dese (stanowisko)
CHonCk KOMUSH «.voovciasesinns s samnmsvit o s st dsm s (stanowisko)
W B, ... 0400 dokonala oceny ofert zlozonych na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze .......... veeeveeeeneennene. pod katem spelnienia

wymogéw formalnych okreslonych w ogloszemu 0 naborze

Komisja stwierdzita, ze ztozono ................ ofert

I. alerts ZlOBOTE POTEE .ovoneivisvsmneimmmm desinions R ...on s cveeings spelnia/niespetna*
wymogow formalnych:;

2. oferta ztozona przez ............cciiiiiiiiin. BRI oo vowom i, Seinnts spelnia/niespelna*
wymogow formalnych:

3. ofctia ZIOTORE PEIER . ... o covivinssvnsh suaumunus TROE. «oovorcllc B spelnia/niespetna*
wymogow formalnych:

& ofcrs TEOTOIR PEIRE ..« vonvasmnissmsmme s ashs i 7 R spelnia/niespeina™®
wymogow formalnych:

5. oferta zlozona przez ....................ol ZA. .oovievis P spelnia/niespetna*
wymogow formalnych:

Do drugiego etapu Komisja dopuscita oferty nr ...

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej: .........................



b T (3 N N Komisja Rekrutacyjna dokonata oceny merytorycznej ofert
dopuszczonych do drugiego etapu oraz przeprowadzila rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami.

Oferty poszczego6lnych kandydatow otrzymaly nastepujaca liczbe punktow:

Liczba punktéw
o ; A . F.aczna
L Imig 1 nazwisko Imig 1 nazwisko przyznana przez licatin
P- kandydata czlonka Komisji kazdego czlonka Kt
Komisji PG
1
2
3
4
5

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej: .........................




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY NARUSZEWO

W¢jt Gminy Naruszewo informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Gminy
Naruszewo, Naruszewo 19A, do zatrudnienia na stanowisku:

Wybrany/a zostal/a Pan/Pani .....................oooini zamieszaly/aw .................

Uzasadnienie wyboru

Waojt Gminy Naruszewo

mgr inz. Beata Pierscinska
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