Zarzadzenie Nr 279/13
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 15 lutego 2013r.

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze
urzednicze, oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(4j- Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze
urzednicze w Urzedzie Gminy Mragowo, oraz wolne stanowiska kierownikéow gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez umieszezenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

Mragowo.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 79/2009 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo, z dnia
19 lutego 2009 r., w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Mragowo oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, oraz Zarzadzenie Nr 146/12 Wéjta Gminy Mragowo z dnia 18 stycznia 2012r.,
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 79/2009 Wéjta Gminy Mragowo z dnia 19 lutego 2009r.,
W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Mragowo
oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 279/13
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 15 lutego 2013r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze urzednicze,
oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1

I. Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania w Urzgdzie Gminy Mragowo
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na podstawie umowy
0 prace. '

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, oraz wolnym stanowiskiem kierownika gminnej jednostki organizacyjnej jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy 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
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdzial 2
Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§2

1. Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym
stanowisku lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie.
2. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza zlozenie do Wéjta wniosku o przyjecie nowego
pracownika,. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wnioski skiadaja:
1) Kierownicy Referatéw w sprawie naboru na stanowiska podlegle,
2) Sekretarz Gminy w sprawie naboru na stanowiska kierownicze, samodzielne stanowiska
pracy, oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Wniosek powinien zawieraé:
1) nazwe stanowiska,
2) przyczyne powstania wakatu,
3) uzasadnienie wniosku,
5. Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy zawierajacy:
1) dane podstawowe stanowiska pracy,
2) zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei,
3) wymagania kwalifikacyjne.



Rozdzial 3
Nabér pracownikéw.

§3

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Za organizacjg i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy Mragowo.

3. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Mragowo.

4. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze w prasie.

§4

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wéjta, pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. pracowniczych przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia je Wojtowi do akceptacji.

§5

1. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:

1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej spolecznej oraz zatrudnieniu oséb  niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw aplikacyjnych.

2. Termin skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w spos6b okreslony w § 3 pkt. 3.

§6

1. Po uplywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekeji, sporzadza sig¢ liste kandydatow, ktérzy speiniaja wymogi formalne, okreslone
w ogloszeniu.

2.Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego. Wz6r listy stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.

3. Osoby, ktére zostana zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zastana powiadomione
pisemnie lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.



§7

1. Procedurg naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra powoluje Wojt.
2. W skiad Komisji wchodza:

1) Wojt,

2) Sekretarz Gminy,

3) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,

4) Kierownik Referatu wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy

nabor.

3. Jezeli nabér dotyczy stanowiska kierowniczego lub stanowiska kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, to w sktad Komisji wchodza osoby wymienione w pkt. 2 podpunkt 1, 2, 3.
4. W6jt moze wyznaczy¢ do pracy w Komisji dodatkowo inng osobe posiadajaca przygotowanie
merytoryczne i majaca znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatéw.

§8

Procedura naboru przebiega w dwéch etapach:
1. W I etapie procedury Komisja zapoznaje sie ze wszystkimi dokumentami zlozonymi przez
kandydatéw i ustala, czy spelniaja one kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.
Nastgpnie ustala listg kandydatéw spelniajacych wymagania dotyczace okreslonego stanowiska,
tym samym kandydatéw dopuszczonych do II etapu t.j. rozmowy kwalifikacyjnej.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych wysyla informacje osobom, ktére nie
zakwalifikowaly sie do II etapu.
2. II etap polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych pozwalajacych zbadaé
u kandydatéw:

1) predyspozycje i umiejetnosci gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowiazkdéw,

2) przebieg drogi zawodowe;j,

3) osiagniecia zawodowe,

4) cele zawodowe.
3. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy
i placy na stanowisku, na ktére ogloszono nabér.

§9

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybiera
kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykia wigkszoscia glosow.

2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko dwéch kandydatéw otrzyma
taka sama liczbe glosow, to ostateczna decyzje o wyborze kandydata podejmuje Wojt.

3. Sporzadza sig protokét, ktéry w szczegolnosei zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug spehiania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Protokot przedklada si¢ Wojtowi do akceptacji.
5. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3.



Rozdzial 4
Wynik naboru.

§10

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
albo zakonczeniu procedury naboru, w wyniku, ktérej nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata. Wzory informacji o wyniku naboru stanowia zataczniki nr 4 i 4A.
2. Informacja, o0 wyniku naboru (zal. nr 4), zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko urzednicze.
3. Informacja o zakonczeniu procedury naboru, w wyniku, ktérej nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata, (zal. nr 4A), zawiera: '
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) informacjg¢ o wyniku procedury wraz z uzasadnieniem.
4. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mragowo przez okres, co naj mniej 3 miesiecy.

§11

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd  najlepszych  kandydatow  wymienionych ~w  protokole tego  naboru.
Przepisy § 10 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 5
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§12

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostana dolaczone
do jego akt.

2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, o ktérym mowa w § 9, beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od zakoriczenie naboru na stanowisku ds. pracowniczych, a nastepnie odestane
lub zwrdcone zainteresowanym.

3. Dokumenty pozostatych 0s6b beda odestane lub odbierane osobiscie przez zai nteresowanych.

Wojt Gpyny Mragowo




Zatacznik Nr 1

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

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(komérka organizacyjna)

Wakat powstat w wyniku, m.in.:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komérki organizacyjnej,

¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
d) zwolnienia pracownika,

€) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis i pieczeé kierownika
komérki organizacyjnej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy wraz z zakresem czynnosci



OPIS STANOWISKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM CZYNNOSCI

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

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

b) lokalizacja StanOWisKa: ...............eiiiiiunii oo
€) Warunki SZCZeEOINE: .......uieeiiii i
d) ZMIANOWOSE: ...oeeieineiin e

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wynagrodzenie:
grupa od ... do ...........
kwota od L. do ...........
b) czas pracy:
dobowo: L
tygodniowo: ...
©) WATUNKI PIACY. ...uetiiiiiiii e e e et

5. Zalezno§é stuzbowa:

a) podleglosé:  bezpOSIednia: .............ccoovmmemmmneeeeeee e

POSIEANIA: ..ot
D) nadzOr nad: ...
€) WSPOIPIACA Z: ..ttt
d) ZaStEPSIWO:  ZASTRPUIET «.eevvueeeeee ettt



B. ZAKRES OBOWIAZKOW. UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw:

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

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

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



C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



6. Cechy osobowosci (MM - konieczne, M — pozadane):

00 uczciwosé

00 komunikatywnos¢é

00O punktualnosé

00 solidnosé

00 wysoka kultura osobista

00 inicjatywa i pomystowosé

00 dyspozycyjnosé

00O zaangazowanie

00 odpowiedzialnosé

00O odporno$¢ na stres

00 zyczliwosé

00 otwartosé

00 samodzielnosé

00O kreatywnosé

00 cheé podnoszenia kwalifikacji zawodowych
00 gotowos¢ stuzenia gminie i jej mieszkancom
mmne: 000 .....................

7. Umiejetno$ci (MM - konieczne, M - pozadane):

010 obstuga komputera:

00 srodowisko Windows

00 Microsoft Word

00O Microsoft Excel

00 programy graficzne

00O tworzenie stron WWW

00 obstuga urzadzen biurowych
00 prawo jazdy

00 umiejetnos¢ pracy w zespole
00 umiejetnosé negocjacji

00 umiejetnosé redagowania pism
00 umiejetnosé logicznego myslenia
00 umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych
00 znajomosé jezykéw obeych
inne:0003....................

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

imie i nazwisko

Mragowo, dnia .............ooooeeiiniiiii .

podpis i pieczatka



Zalacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD GMINY MRAGOWO
UL.KROLEWIECKA 60A

11-700 MRAGOWO

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

nazwa stanowiska pracy

W wyniku selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali sie
nizej wymienieni kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

=
ki

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania.

N N ] ] B W R =

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO

nazwa stanowiska pracy

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje

rzestalo.............c.......... kandydatéw, wtym ........................ spetniajacych ogi formalne.
: (ilos¢ aplikacji) yaatow, wiym (ilodd apiikaci) peinigjacych wymog

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Mragowo
NI wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedhug spelnienia

przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik
rozmowy

1.

3. Zastosowano nastepujace metody naboru

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

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

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

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



5. Uzasadnienie wyboru:

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

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

7. Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD GMINY
UL.KROLEWIECKA 60A
11-700 MRAGOWO

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, zostal/a
wybrany/a Pan/i:

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

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

(adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 4A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD GMINY
UL.KROLEWIECKA 60A
11-700 MRAGOWO

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala

wybrana zadna osoba z posréd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)



