ZARZADZENIE NR 40/2013
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 09 maja 2013r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591, ze zm. ) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz.
1458 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Tomaszé6w Maz. stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Prawnego.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2009 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia
13 marca 2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 40/2013
Wéjta Gminy Tomaszow Maz. z dnia 09.05.2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZ.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Maz. na podstawie umowy o pracg na stanowiskach pracy okreslonych
w regulaminie organizacyjnym w/w Urzedu z wylgczeniem stanowisk, na ktére zatrudnieni
sq pracownicy z powotania, doradcéw i asystentéw oraz na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, w oparciu o wnioski
przekazane przez Kierownika Referatu lub Zastgpce Wéjta o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna byé przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjne;j. '

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

4. Kierownik Referatu lub Zastepca Wojta w przypadku kierowniczego stanowiska
urzgdniczego zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wéjta projektu opisu
stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera:

1) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajgcych zajmujace te stanowiska,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmujg,

3) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Wojt.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Wejt - Przewodniczacy Komisji,

2) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego - Z-ca Przewodniczacego,
3) Kierownik Referatu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja,

4) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisii,

5) inni pracownicy, o ile Wojt uzna to za celowe,




3. Komisja Rekrutacyjna dziata w co najmniej 3 - osobowym sktadzie.
4. Komisja dziata do czasu zakonficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4, Powiadomienie kandydatoéw spelniajgcych wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Niezwloczna informacja o wyniku naboru.

Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urze¢dnicze

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Tomaszéw Maz.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np. prasie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okre$lenie 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) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
10 dni kalendarzowych.

5. Wz6r ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy
Tomaszéw Maz.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) oryginaty lub kopie §wiadectw pracy,

4) oryginaty lub kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oryginaty lub kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,




8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1 Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz odrzucenie aplikacji nie spelniajgcych wymagan formalnych i tych ktore
nie zawierajg kompletu dokumentow.

5. Powiadomienie kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII
Selekeja koncowa kandydatéow

1. Selekcja koncowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
z poszczegblnymi kandydatami.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja danych zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata, ktore gwarantujg prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedze na temat organizacji i zasad funkcjonowania urzedu gminy, w ktérym
ubiega sie o stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,

4, Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt, ktory
podpisujg cztonkowie komisji.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz picciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,




4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor,
3. Wz6r protokotu stanowi zalgcznik nr 4.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie, przez okres co najmniej
3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Tomaszow Maz..

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

1) nazwg 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 nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko,

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku Kkolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 112 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzdr ogloszenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial X
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji, bedg
przechowywane w komorce organizacyjnej przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia naboru, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.




Zatgcznik Nr 1 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wéjta Gminy
Tomaszéw Maz z dnia 09 maja 2013r.

.................................. Tomaszéw Maz. dnia .....................
referat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko.............covvieiiiininn..
W ICTETACIE ..uuieieitiit ittt e e e e e e e e

Wakat powstal w przypadku min.:
a) urlopu macierzynskiego pracownika
b) urlopu wychowawczego pracownika
c¢) urlopu bezptatnego pracownika
d) przejécia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji

Uzasadnienie;:

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

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

( data, podpis i piecze¢ kierownika
referatu lub osoby upowaznionej )



Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wéjta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY - DANE PODSTAWOWE

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa Stanowiska PIaCY ........o.vviinitiiitiiiiiiiiiieie e e

2. Komorka organizacyjna
Q) TEIOIat .o
b) samodzielne StanOWISKO Pracy .........ce.viviuiiiriiiiririieiie e,
3. Cel istnienia stanowiska pracy:

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

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

B.WYMOGI KWALIFIKACYJINE
1.Wyksztatcenie

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

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe
- wymagana wiedza specjalistyczna, znajomos¢ ustaw, procedur postepowania itp.

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

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

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

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

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

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



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1. Wpisa¢ podlegtosé stuzbowg pracownika bezposrednia i posrednig

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

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

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do Wéjta ( poza szczegdlnymi
przypadkami ) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotaé¢ do wojta.

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

L P1acoOWNIK ZaStEPUTE: 1. ittt ittt e

2.Pracownik jest ZastEPOWANY PIZEZ: .....vviviviririiiniit ettt ettt enaass

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt informatyczny

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

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

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

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

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

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

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

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



F. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1.Zakres obowigzkdw:
wpisaé wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik: ogélne i szczegdtowe

2. Zakres odpowiedzialno$ci:
wpisaé za co pracownik ponosié bedzie odpowiedzialnosé




3. Zakres upowaznien:
(np. : upowaznienie do podpisu pism, samodzielne prowadzenie uzgodnien, koordynacja prac

itp.)

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

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

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

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

Sporzadzit Zatwierdzam

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

(kierownik referatu lub osoba ( podpis kierownika urzedu )
upowazniona )



Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okre§lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wdjta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

Tomaszow Maz. dnia ........coovvvvvvvennnnn,

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta 1. MoScickiego 4 97-200 Tomaszéw Maz.

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

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezb¢dne:
a)
b)
c)

2. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
c)

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)
b)
c)

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie
d) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



e) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

h) kwestionariusz osobowy

i) oswiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
ze zm. ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.

1458)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
lub pocztg na adres Urzad Gminy Tomaszéw Maz., 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4 ~ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
..................................... ” wterminie do dnia ............... do godz. ..............

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: ug.tomaszow.maz.bip.cc oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Maz. przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4 97-200 Tomaszéw Maz.




Zatgcznik Nr 4 do regulaminu naboru okres§lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wéjta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDAT(')W'
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZ.

0 0000060000000 000000000000000000O0C°OC

( nazwa stanowiska pracy )

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ..............
(ilos¢ aplikacji), wtym ........ (ilos¢ aplikacji) kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie ;

PrzewodniCZaCy -  ...oiiiiriiiii e,
CZIONEK - oo,
CzZIonek - oo,

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr 40/2013  wybrano
nastepujgcych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

1. ..........................................................................

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

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

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




5.Zastosowano nastgpujace techniki naboru ( wyjasnic jakie ):

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

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

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

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

7. Zataczniki do protokotu:
a) ogloszenie o naborze,
b) dokumenty ztozonych aplikacji,

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

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

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis kierownika urzedu)

Podpisy cztonkow Komisji:

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




Zatacznik Nr 5 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013r. Wéjta Gminy
Tomaszow Maz. z dnia 09 maja 2013r.

Tomaszow Maz. dnia ..........covvvvennnnnn.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Wojt Gminy Tomaszéw Maz. informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne urzednicze stanowisko w Urzedzie Gminy Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta
I. Moscickiego 4, 97-200 Tomaszéw Maz. do zatrudnienia na stanowisku

wybrana zostat/a Pan/i ..................o, zamieszkala ....................

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

( data, podpis osoby upowaznionej )




