ZARZADZENIE Nr 23/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458)
oraz 8§ 12 ust. 11 8 14 ust. 2 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 77/2004 Wojta
Gminy Ustronie Morskie z dnia 22 listopada 2004 r. w sprawie nadania
Urzedowi Gminy Ustronie Morskie Regulaminu Organizacyjnego z pozn. zm.
zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Ustalam procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie, a takze na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Procedury nie stosuje si¢ w przypadku :

1) zatrudniania pracownikéw samorzadowych na podstawie wyboru
| powotania,

2) zatrudnienia doradcy | asystenta,

3) zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych, przygotowania zawodowego oraz stazystow, ktorych formy
zatrudnienia reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pdzn.
zm.),

4) zatrudnienia pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5) zatrudniania pracownikbw na czas okreslony w celu zastepstwa
pracownikaw czasie jego usprawiedliwiong nieobecnosci w pracy,



6) przesuniccia pracownika na inne stanowisko pracy w wyniku awansu
zawodowego lub zmian organizacyjnych w Urzg¢dzie nie powodujacych
zwickszenia zatrudnienia,

7) zatrudnienia na czas nieokreslony pracownika, ktory dotychczas
zatrudniony byt na czas okreslony,

8) gdy =zatrudnianie kierownikow jednostek organizacyjnych reguluja
odrebne przepisy.

§2

1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia pracownika dokonywane jest Sekretarzowi
Gminy przez Kierownika Referatu na druku stanowigcym zatagcznik Nr 1
do zarzadzenia.

2. Do zgtoszenia nalezy zataczy¢ opis stanowiska pracy | zakres zadan
wykonywanych na tym stanowisku. Opis stanowiska okresla zatagcznik Nr 2
do zarzadzenia.

3. Sekretarz Gminy wystepuje z wnioskiem do Wojta Gminy o wyrazenie
zgody na zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko i rozpoczecie
w tgj sprawie procedury naboru.

§3

Nabor na stanowiska urzednicze oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych przeprowadza komiga rekrutacyjna w sktadzie, ktéry okresla
kazdorazowo Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

§4

1. Ogtoszenie 0 naborze kandydatdw na wolne stanowiska umieszcza Si¢
w Biuletynie Informacji Publiczng) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.
Wz6r ogtoszenia okresla zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych
publikatorach.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac :

1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenieterminu i migjsca sktadania dokumentéw.



3. Komiga moze wprowadzi¢ dodatkowo do ogtoszenia o naborze pracownika
kryteria oceny ofert, takie jak: przygotowanie merytoryczne, tresc
I poprawnos¢ wypowiedzi, odpornos¢ na stres, umigjetnos¢ autoprezentaci.

4. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest umieszczane w Biuletynie
Informacji Publiczngj oraz na tablicy ogtoszen co ngmnig 10 dni przed
terminem do sktadania dokumentow.

§5

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych
pracag na wolnym stanowisku w Urzedzie lub na wolne stanowisko kierownika
gminng jednostki organizacyjnej konczy sie dnia wskazanego w ogtoszeniu
0 naborze.

§6

1. Aplikacje sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o0 zatrudnienie s3
przyjmowane tylko w formie pisemngj.

2. Aplikacje zgtaszane droga elektroniczng oraz zgtaszane poza okresem
wyznaczonym w ogtoszeniu, nie beda przyjmowane.

§7

=

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komiga rekrutacyjna.

2. W czasie andlizy nastepuje poréwnanie danych zawartych w aplikagji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Na podstawie przeprowadzonegj analizy sporzadza sie liste kandydatow do
pracy na wolnym stanowisku zakwalifikowanych do dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

4. Pozostale osoby otrzymuja pisemng informacje o przyczynach odrzucenia

ofert.

§8

1. W celu dokonania ostatecznego wyboru komigja rekrutacyjna przeprowadza
z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

3. W wyniku rozmowy kwalifikacyjne okreslasi¢ rowniez :
1) predyspozycie i umigjgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego, w tym zwtaszcza

gminnego,
3) obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zamowanych
poprzednio przez kandydata,

4) wiedze ogblng kandydata.



4. W wyniku przeprowadzong rozmowy kwalifikacyjng czionkowie komigji
rekrutacyjnej przyznaja kandydatom punkty w skali od O do 3.

5. Ustala si¢ nast¢pujaca skale ocen poszczegolnych elementéw i odpowiada
jaca jg ilos¢ punktow :
ocena bardzo dobra— 3 punkty,
ocena dobra— 2 punkty,
ocena zadowalgjagca— 1 punkt,
ocena niezadowal gjagca— O punktow.

6. Kazdy z cztonkéw komigji rekrutacyjnegj w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
dokonuje indywidualngj oceny punktowe kandydata na kwestionariuszu
oceny, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia.
Po zakonczeniu rozmowy obliczanajest srednia z ocen cztonkéw komisgji

7. Komigja podsumowuje ilos¢ punktow zdobytych przez kandydata.

§9

1. W celu dodatkowego sprawdzenia wiedzy i umigjetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku komisa rekrutacyjna moze
przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny.

2. Pytania w tescie kwalifikacyjnym s3 punktowane. Kazdemu pytaniu
odpowiada jeden punkt.

§10

1. Po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym komisa rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowe uzyskat najwicksza liczbe
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjng i sporzadza protokot z
przeprowadzonego postepowania.

2. Protokot powinien zawieraé :

1) okreslenie stanowiska, na ktory przeprowadzono nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wig¢cg niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowane wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetnigagcych
wymaganiaformalne,

4) informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komigji przeprowadzajacej nabor.

3. Post¢powanie rekrutacyjne i sporzadzenie protokotu z naboru powinno
nastapi¢ nie poznig niz w terminie 30 dni od dnia sktadania of ert.

Wz6r protokotu stanowi zatagcznik Nr 5 do zarzgdzenia.

4. Protok6t z przeprowadzonego naboru komiga rekrutacyjna przedstawia
Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.



§11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje
o wynikach naboru lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik Nr 6 1 7 do zarzadzenia.
2. Informacja o wynikach naboru zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore zostat ogtoszony nabor,
3) imi¢ i nazwiska wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierostrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informagji
Publiczng oraz natablicy ogtoszen Urzedu Gminy, przez okres co ngmnigj
3 miesiecy.

§12

Kandydat wytoniony do zatrudnienia zobowigzany jest do :
1) poddaniasi¢ wstepnym badaniom lekarski,
2) odbycia szkolenia ogolnego BHP,
3) zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy oraz
Regulaminem Pracy,
4) wypetnienia dokumentow niezbednych do zatrudnienia.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji do zatrudnienia, sa dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
| zostaty umieszczone w protokole, sa przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob s3 odsytane lub za pokwitowaniem
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§14

Jezeli stosunek pracy osoby wyloniong w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolging osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy 8 111 12 stosuje sie¢ odpowiednio.



§15

W sprawach nieuregulowanych ninigszym zarzadzeniem maja zastosowanie
postanowienia przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy ( Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm. )

§16

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2006 W¢jta Gminy Ustronie Morskie z dnia
10 stycznia 2006 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

§ 17
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do naborow
wszczetych po 1 stycznia 2009 r.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

Ustronie Morskie, dn. .....cccccoeeeevvcieevceee e,

Referat

Wojt Gminy
Ustronie Morskie

WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Zwracam sie z proshg 0 wszczecie naboru na wolne stanowisko..........oovvviiiiein i e e,
VW RETBIACIE ...ttt e e e e e e e e et e s

zgodnie z zatagczonym opisem stanowiska pracy i zakresem czynnosci.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika :

/data, podpis i pieczeé
Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej/

Opinia Sekretarza

Decyzja Wojta Gminy

Zatwierdzam wniosek i polecam wszcza¢ procedure naboru

Oddalam wniosek *

/data, podpis i piecze¢
Wojta Gminy/

Zataczniki:

1. Karta stanowiskowa
2. Zakres czynnosci

* wtasciwe podkresli¢



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Komérka Organizacyjna

Stanowisko

Kategoria zaszeregowania

Wymagane wyksztatcenie

Wymagane wyksztatcenie
specjalistyczne ( np. niezbedne
uprawnienia ).

Pozadane dodatkowe kwalifikacje
I doswiadczenie zawodowe

Wymagany minimalny staz pracy

Pozadany staz pracy, w tym w
administracji publicznej

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 23/2009

Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGLOSZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO/ URZEDNICZE, KIEROWNICZE
W URZEDZIE GMINY, KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ*/

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI -
II. _NAZWA STANOWISKA PRACY -
. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
1) WYKSZTALCENIE
2) STAZ PRACY

3) UMIEJETNOSCI
4) INNE

2. DODATKOWE




V. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztafcenie

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy

5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy

6) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata

7) OSwiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepiséw prawnych
podanych w niniejszym ogfoszeniu

8) Oswiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

9) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

VI. TERMIN SKEADANIA OFERT ..ottt

VII. MIEJSCE SKEADANIA OFERT - Sekretariat Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, 78-111 USTRONIE MORSKIE
UL. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem:” dotyczy naboru na StanNOWISKO .............eeeveeeieiiiiiiiieieennniinninees

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http/WWW.ustronie-morskie.pl oraz
na tablicy ogfoszer Urzedu Gminy.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 23 /2009
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

KWESTIONARIUSZ
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATEM

DOKONANEJ PIZEZ ...ttt bbbt bbb b b e b e et e R b e R e e Rt e Rt e b £ b e beeb e e be e b e nbenbesb e e enseseebeeneaneas
(imie i nazwisko cztonka Komisji)
IMie i1 NAZWISKO KANAYTALA .......coveviiveiiieiiiises ettt
Data rozmowy KWalifiKACYJNE] ....cvcviiriiiirieieiieieise st st sne s
Pytanie Odpowiedz Punktacja w skali Komentarz

0 -3 pkt




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 23/2009
Woajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita postepowanie rekrutacyjne.
2. W wyniku ogtoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
przestato ................... kandydatéw. Wymaogi formalne spetnito ............. ofert.

llosé aplikacji

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych

wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy




4. Zastosowano nastepujace metody naboru

7. Zataczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy cztonkéw komisji :

8. Decyzja Wéjta Gminy o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wraz z uzasadnieniem

Zatwierdzit

/podpisi pieczeé Wojta Gminy lub osoby upowaznionej/



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 23/2009

Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Ustronie Morskie
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i

IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA *

*w rozumieniu Kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 23/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 lutego 2009 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Ustronie Morskie
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow /lub

braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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