ZARZADZENIE Nr 59/2016
WOJTA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

z dnia 4 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze
oraz na stanowiska kierownikow niektdrych gminnych jednostek samorzadowych.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 1. poz. 446 ) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz
na stanowiska kierownikow niektorych gminnych jednostek samorzadowych, ktorego tres¢
stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjq Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 85/06 Wdjta Gminy Aleksandrowa Kujawskiego z dnia
29 grudnia 2006 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 59/2016 Wdjta Gminy
Aleksandrow Kuj.

z dnia 4 sierpnia 2016 1.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim
oraz na stanowiska kierownikéw niektérych gminnych jednostek samorzadowych.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski.

2) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Aleksandrow Kujawski.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

4) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

§ 2.

1. Decyzjg¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy.

2. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wéjta Gminy
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, zawiera okreSlenie zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytuhlu
obowigzkow.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Wojta Gminy pozwala na rozpoczegcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

§ 3.

Regulamin stosuje si¢ odpowiednio przy naborze kandydatoéw na wolne stanowiska, w tym
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem naboru na stanowiska
kierownikow:

1) instytucji kultury;

2) szkot publicznych 1 innych placowek os§wiatowo-wychowawczych;

Rozdzial 11

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 4.

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ustala si¢ Komisje
rekrutacyjng zwang dalej Komisja, w nastepujacym skladzie:

1) Sekretarz — przewodniczacy komisji,

2) Z-ca Wajta — zastgpca przewodniczacego komisji,

3) Kierownik Wydziatu — czlonek komisji,



4) Pracownik odpowiedzialny za kadry — sekretarz Komisji.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, Kierownika Wydzialu, moze zastapi¢ osoba
zaakceptowana uprzednio przez przewodniczacego Komisji.

3. Do zadan komisji nalezy w szczego6lnoS$ci:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w

postgpowaniu kwalifikacyjnym,

2) przeprowadzenie etapéw postgpowania kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w § 5 pkt 3-5,

3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

5. Wojt, moze przerwaé procedurg naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszly niemozliwe do

przewidzenia, przed jej rozpoczgciem, obiektywnie uzasadnione okolicznos$ci

uniemozliwiajace jej kontynuowanie.

§S.

Postepowanie kwalifikacyjne zwiazane z naborem kandydatow sklada si¢ z nastgpujacych
etapow:

1) publikacji ogloszenia o naborze;

2) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych;

3) dokonywania weryfikacji dokumentow;

4) przygotowania i przeprowadzenia testu sprawdzajacego lub innej formy sprawdzenia
wiadomosci;

5) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

6) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawcg Umowy o prace;

8) upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;
zwanym dalej BIP 1 na tablicy Informacyjnej Urzedu.

§6.

1. W oparciu o opis stanowiska, o ktorym mowa w § 2, sekretarz Komisji sporzadza
ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze zwane dalej ogloszeniem,
ktére zamieszcza sie w BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu. Wzor ogloszenia stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Dopuszcza sig zamieszczenie ogloszenia dodatkowo w:

1) prasie o zasiggu regionalnym lub ogdlnokrajowym,

2) urzedach pracy,

3) akademickich biurach karier,

4) biurach poérednictwa pracy.

§7.

1. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych w zwiazku z ogloszonym naborem na wolne
stanowisko urzednicze nastepuje w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:



1 zyciorys - curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

- wyksztalcenie,

- staz pracy,

- posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia itp.),

4. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

5. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelni praw publicznych,

6. kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji

7. inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow lub
okreslonych preferenciji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie oznaczonej nazwa naboru,
mozna sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1
decyduje odpowiednio data wpltywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

§ 8.

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, Komisja przystgpuje do ich
oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Komisja decyduje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do udziatlu w
dalszych etapach postepowania kwalifikacyjnego.

§9.

1. Komisja, wobec =zakwalifikowanych kandydatow moze =zarzadzi¢ pisemny test
sprawdzajacy, obejmujacy miedzy innymi zagadnienia z zakresu:

1) znajomoéci przepisoOw prawa, w tym zadan i procedur realizowanych na stanowisku;

2) wiedzy dotyczacej funkcjonowania administracji samorzadowe;;

3) znajomosci przepisow KPA;

4) zasad obshugi programow i systemdéw informatycznych;

2. Przygotowanie tre$ci pytan testowych nalezy do przewodniczacego komisji i wlasciwego
kierownika wydziatu.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostaje dopuszczony kandydat, ktéry uzyskal co najmnie;j
80% sumy punktéw mozliwych do uzyskania w wyniku odpowiedzi na pytania zawarte w
tescie.

§10. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, oceng¢ wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu, w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie:
1) wiedzy teoretycznej i praktyczne;

2) predyspozycji i umiejgtnosci gwarantujacych prawidlowe wykonanie powierzonych zadan;
3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych uprzednio przez
kandydata;

4) celow zawodowych kandydata.



2. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala wynik naboru wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatoéw na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony nabor.

3. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony
nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie
spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

4. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu kandydata zawarciu 1 warunkach umowy o pracg
podejmuje Wajt.

§11.

1. Z przeprowadzonego naboru, sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Protokét zatwierdza Woijt.

§ 12.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnienia si¢ niezwlocznie po jego przeprowadzeniu w
BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie, przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzory
informacji stanowia zataczniki nr 3 do Regulaminu.

§13.

1. Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydata na stanowisko urzednicze o:

1) niespetnieniu wymagan zawartych w ogloszeniu;

2) nieztozeniu wymaganych w ogloszeniu dokumentdw;

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione
najwyzej 1 ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres
3 miesigcy, a nastgpnie zostang zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, w przypadku ich nieodebrania w ciagu miesigca
od upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone poprzez Komisjg.

4. Z czynno$ci niszczenia dokumentow Sekretarz Komisji sporzadza protokol.



Zakacznik nr 1

WOJT GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. ..coovviiiiiiinriiinenennnn W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY
W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

V2211110 011 1c) 1) [PPSR
1. DANE PODSTAWOWE:

Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. ...
Komorka organizacyjna: Wydzial ...
VRSP EEIEL ... s oo st aimam bbb b sslb o b 05 A S R R 5

IT. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustaw o pracownikach
samorzadowych,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Iub

przestgpstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie..............oin

SLAZ PIHCY s vnsus vesrs dompnsm s b usnays

ZnajomosE PrzepisOw PrawnyCh ......ocoeviiiiiiiiiii i

(%]

oo oh

1. WYMAGANIA DODATKOWE pozadane od kandydata:

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedaeym przedmiotem
naboru:

V1. Dodatkowe informacje:
W Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim w miesigcu poprzedzajacym date



publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
RIEVIIBEL, 00 memecmsmms g smmesmpsmmminsscnn oSt et 2B A RT3

VII. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. zyciorys - curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:

- wyksztalcenie,

- staz pracy,

- posiadane kwalifikacje i umiejgtno$ci (dyplomy, zaswiadczenia itp.),

4. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestegpstwa Scigane z oskarZenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

5. oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych,

6. kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, (pobierz druk)

Zalaczone: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastgpujacg 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 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U z 2016 1., poz. 902 ze zm.)”.

VIII. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem
,,Oferta pracy - nabor na stanowisko ds............cooveiiininnnn w Urzedzie Gminy
Aleksandrow Kujawski ” osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski ul.
Stowackiego 12, w sekretariacie Urzedu lub w Biurze Obstugi Interesanta w nastgpujacych
godzinach:

- poniedziatek, sroda-czwartek w godz. 7.30 - 15.30

- wtorek w godz. 7.30 - 17.00 - piatek w godz. 7.30 — 14.00

lub przestaé poczig wterminie do dnia: wicsesversvarsomsossrsnnevons (decyduje data wplynigcia
oferty do Urzedu Gminy).

Oferty pracy, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie begda rozpatrywane;
postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. .)

Informacji o przebiegu postgpowania udziela

IX. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Kandydaci spelniajacy wymogi
formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie II etapu konkursu. Wojt zastrzega
sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci.



Zatacznik nr 2

PROTOKOL Z NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandrow
Kujawski przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczacy komis;ji:
Czlonek komisji:

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Do zatrudnienia wybrana/wybrany zostata/zostat Pani/Pan ......... zamieszkala/zamieszkaty

Uzasadnienie wyboru

Sposrad......... kandydatow spelniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu Pani/Pan
wykazywal/a si¢ najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na stanowisko
.................... Kandydat/Kandydatka legitymuje si¢ wyksztalceniem

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

Nabor przeprowadzono na podstawie przeprowadzonego testu i rozmowy kwalifikacyjnej
podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe.



Zatacznik nr 3

Informacja

o wynikach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. .........ccoooiiiiiiiiiiiiiinn
T — wymiarze czasu pracy w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim.

Wéijt Gminy Aleksandrow Kujawski informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, do
zatrudnienia na stanowisku .........c.eiivviieiiiiiiiiinnnn.

L

Wybrana zostala/wybrany zostal Pan/i ....................... zamieszkaty/a ...........cocon

Uzasadnienie:

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



