Zalacznik Nr 1

do Zarzagdzenia NedH 2009
Wojta Gminy Chojnice

z dnia 10.11.2009 r,

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

I. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w  tym na  kierownicze  stanowiska urzednicze
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Chojnicach.

3. Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice.

4. Postanowienia Regulaminu stosuje sie rdéwniez w jednostkach
organizacyjnych  Gminy  Chojnice, ktére nie wprowadzity wihasnych
odrgbnych regulaminéw naboru.

5. Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéow zatrudnianych
na podstawie umowy o pracg z wytaczeniem stanowisk:

1) doradcow i asystentow,

2) pomocniczych 1 obstugi,

3) pracownikow  zatrudnianych  na  zastgpstwo  (w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosei pracownika samorzadowego),

4) pracownikow  zatrudnionych w  wyniku awansu zawodowego lub
przesunigcia wewngtrznego.

HNekro¢ w regulaminie mowa o:

I Kierowniku  jednostki  organizacyjnej ~ rozumie sie¢ odpowiednio
kierownika(dyrektora)wydziatu Urzedu Gminy w Chojnicach lub kierownika
(dyrektora} jednostki organizacyjnej jednostek samorzadu terytorialnego,

2. Jednostee organizacyjne] — rozumic sie odpowiednio wydzialy Urzedu
Gminy w Chojnicach lub jednostki organizacyjne jednostek samorzadu
terytorialnego.

3. Stanowisku — rozumie sig¢ ‘przez to stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.
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Rozdziat 11
Podjecie deeyzji o rozpoezgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit Gminy,
opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez kierownika Jednostki
organizacyjnej.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobligowany do przediozenia do
akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace migjsce
pracy.
Opis stanowiska pracy, zawiera:
¢ dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych
zajmujacego je,
* okreslenie szczegdtowych wymagan w  zakresie  kwalifikacii,
umiejgtnosci i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuja,
¢ okreslenic uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz
niczbgdnego wyposazenia,
* inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgeznik Nr 1 do regulaminu
naboru.

Rozdzial il

Powolanie komisji rekrutacyjnej

Komisj¢ rekrutacyjna powotuje Wéjt Gminy.
W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzy:
* Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
* kierownik jednostki orgunizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego wyznaczona,
* kierownik komorki personalnej (prredstawiciel dziatu kadr), bedacy
jednoczesnie sekretarzem komisji lub osoba przez niego upowazniona
® inne osoby wyznaczone przez Wojta

Komisja skiada si¢ 7 co najmnicj 3 oséb i dziala do czasu zakohczenia
procedury naboru na wolne stanowisko.
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Rozdzial IV

Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Skiadanie dokumentéw osobowych.

Wstepna selekcja kandydatéw —~ analiza dokumentéw osobowych.
Selekcja koncowa kandydatow:

rozmowa kwalifikacyjna,

W przypadku duze) liczby kandydatéw dopuszeza sie przeprowadzenie
testu kwalifikacyjnego. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikuja sie
osoby, ktore udziclity co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi.
Decyzje o przeprowadzeniu testu podejmuje Wit po zasiegnieciu
opinii. Komisji Rekrutacyjnej. W preypadku nie uzyskania przez
zadnego kandydata wyzej okreslonego minimum, do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ dwoch kandydatéw, kiorzy udzielili
najwigee) prawidtowych odpowiedzi.

Sporzgdzenie protokotu v przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,
Ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy. Jezeli nabor byl przeprowadzany w jednostce organizacyjnej
Jednostek samorzadu terytorialnego ogloszenie umieszeza sie na tablicy
informacyjnej tej jednostki.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.;

prasic,
biurach posrednictwa pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1)

nazwe | adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskicm, zgodnie z opisem
dancgo stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

wskazanic wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenic bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogloszen nie krocej
niz do dnig, w ktorym uptywa termin skiadania dokumentdw osobowych
przez kandydatow.

Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik Nr 2.



Rozdzial V1

Przyjmowanie dokumentéw osobowych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw osobowych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP,

3. Na dokumenty osobowe sktadajq sie:

o list motywacyjny,

® zyclorys — curriculum vitae,

e kserokopie $wiadectw pracy,

* kserokopie swiadectw, dyplomdw potwicrdzajacych wyksztatcenie,

¢ kserokopie zagwiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach,

e oryginal kwestionariusza osobowego,

¢ oswiadezenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosei
za umyslne przesigpstwo dcigane z oskarzenia publicznego ltub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

* oswiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru.

4. Dokumenty  osobowe  skladane przez  osoby  ubiegajace  sie
0 zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko tyvlko w formie pisemne;j.

Rozdzial VII

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw osobowych

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna (wzor protokotu z
analizy dokumentow stanowi zalacznik Nr 3,

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z danymi
osobowymi nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéow jest porOwnanie danych zawartych
w  dokumentach osobowych 7z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu,

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okredlenie mozliwosc]
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku.



Rozdzial V111

Selekcja koncowa kandydatow

1. Na sclekeje koncows sktada sig:
e test kwalifikacyjny(o ile podjeto decyzje o jego przeprowadzeniu),
o rozmowa kwalitikacyina
2. Celem rozmowy kwalitikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach osobowych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
» predyspozycje 1 umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
e posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
e obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
o cele zawodowe kandydata.
5. Rozmowe kwalifikacyjng. opracowanie testu 1 jego oceng, przeprowadza
komisja rekrutacyjna.
6. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 (arkusz ocen stanowi zalgeznik Nr 4

Rozdzial 1X

Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. protokot zawiera w szczegolnosct:

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w
rozumicniu - przepisow  Kodeksu  cywilnego nie  wigce] niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszentu o naborze,

liczbe nadestanych ofert na stanowiska, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,

informacije o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
uzasadnienie danego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalgeznik Nr §
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Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru
upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3
miesigey.

Informacja, o ktore) mowa w pki. 1 zawiera:

nazwg i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumicniu przepisow Kodeksu cywilnego.

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesigey od dnia nawiagzania stosunku pracy z osobg
wyloniony w drodrze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia
tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru.

Wzor informac)i o wynikach naboru stanowi zalaczniki Nr 6 lub 7

Rozdzial X1

Sposob postgpowania z dokumentami osobowymi

Dokumenty osobowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty osobowe o0séb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu 1 zostaly umieszezone w protokole, bedg przechowywane,
sgodnie z instrukeja kancelaryjna, przecz  okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty osobowe pozostatych osob beda odestane lub  odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



Zalyeznik Nr 1

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMAJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

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

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

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



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLtUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

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

UWAGI DODATKOWE

o Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego.

o Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przelozonego
wyzszego  stopnia (poza szezegdlnymi przypadkami), powinny byd
zaopiniowane przez bezpodredniego przetozonego.

e Od kazdej decyzji bezposrednicgo przelozonego mozna sie odwotaé do
przetozonego wyzszego szezebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA NA STANOWISKACH

1. Nazwy bezposrednio podleghych stanowisk

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

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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



2. Zadania pomocnicze

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

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

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

Mierniki oceny::

8. Zakres 1 stopien samodzielnosci na stanowisku

Zakres:

9. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych(przygotowywanych®) na
stanowisku pracy:
( wymieni¢ odpowiednio: np. decyzje administracyjne, finansowc,
organizacyjne, kierownieze, personalne, inne)



G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

I. Sprzet informatyczny

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

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

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

I. Uctazliwosei fizyezne wyslgpujace w miejscu wykonywania CZynnosci

zawodowych

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

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

K. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

........................................ I L T T T T T T T



Zalgcznik Nr 2

Wzor ogloszenia o naborze

na wolne stanowisko pracy

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

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

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbednc:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),

b} list motywacyjny,



¢} dokument pos$wiadczajacy wyksztatcenie ($wiadectwa szkolne, dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
d) kwestionariusz osobowy,

e) ime  dodatkowe  dokumenty o  posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru.

h) inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szcrzegdltowymi

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
lub za posrednictwem poczty polskiej na adres urzedu z dopiskiem: Dotyezy
naboru na stanowisko.............. ++s.. W terminie do dnia ........ ... (nie mnigj
Jednak niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP). Podania, ktore wplyng do
urzegdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dia potrzeb niezbednyeh do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy
z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz.
926) oraz ustawq z 21 listopada 2008 v, o pracownikach samorzgdowych (Dz.

U Nr 223, poz. 1458)



Zalacznik Nr 3
do regulaminu naboru

Chojnice. dnia. ..o

PROTOKOL

7.analizy dokumentow osobowych

Komisja Rekrutacyjna w skladzic:

stwierdza. co nastepuje:

W wyniku ogloszonego naboru na wolne stanowisko

................................................................................................ do tut, Urzedu
wplynety podania nizej wymienionyeh oséb:
Lp. Nazwisko i imig Adres zamicszkania

Po zapoznaniu si¢ z danymi osobowymi nadestanymi przez kandydata(dokumentdw)
komisja przystapita do porownania danych zawartych w dokumentach osobowych ¢

wymogamu formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

Led



Komisja stwierdza. z¢ kandydaci(kandvdat(ka)

Lp. Nazwisko i imig Wpisa¢ odpowicednio: spelnia, nie spelnia

wymagania formalne na stanowisko

sesssrsreriesi e ceesenees. W Urzedzie Gminy w Chojnicach.

Podpisy Komisji



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

PUNKTACIJA

z rozmowy kwalifikacyjne] kandydatdw na stanowisko ......................., w w Wydziale
................................................. cevieinieveeJUrzedo Gminy w Chojnicach

W owyniku rozmowy kwalifikacyine] nizej wymienieni kandydaci otrzymali nastepujaca
liczbe punktow:

Puanktacja w skali 0-10
Imi¢ i nazwiske czlonka Komisji Rekrutacyjnej
Nazwisko i imi¢ kandydata Punktacja
I.
2
3.
4.
5.
6.
7.

{podpis czlonka komisji)



Zalycznik nr 5

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Komisja rekrutacyjna w skladzic:

Stwierdza co nastgpuje:

2. Na wolne stanowisko nadestano ............... ofert, w tym ............ ofert
spetniajacych wymagania formalne.

3. Po dokonaniu selekeji wnioskéw zgodnie z zarzadzeniem Wajta Gminy

Chojnice Nr  z dnia 10.11.2009 r , wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych  wedhug poziomu spelniania przez nich wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

| L.p. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania |
- :
2.
3.
4.
s | _

4. Zastosowano nastepujgee metody, techniki naboru:

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

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

.......................................................................................
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6. Zalaczniki do protokolu:
» kopia ogloszenia o naborze,
¢ kopia dokumentéw osobowych ........ kandydatéw,
¢ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej wraz z arkuszem ocen

» wyniki testu kwalifikacyjnego (o ile taki przeprowadzono).

Protokét sporzadzit:

(data, imie 1 nazwisko)

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

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

(podpis i pieczee dyrektora urzedu/jednostki
lub osoby upowaznionej)



Zalycznik nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i (imi¢ i nazwisko).......... ...

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

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

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

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

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

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

{data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze nie rozstrzygnigto naboru na stanowisko

nazwa stanowiska pracy

Uzasadnienie

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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