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ZARZADZENIE Nr 64/2017
Wéjta Gminy Obrazow
z dnia 20 listopada 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie

oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 1875), art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14 1 art. 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z
pdz. zm. ), zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Obrazow stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Obrazéow Nr 26/2006 z dnia 11.09.2006r w
sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych.

§3. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 64/2017 Wéjta
Gminy Obrazéw z dnia 20.11.2017 r w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Obrazéw

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw, zwanego dalej Regulaminem naboru, jest ustalenie
zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Obrazéw.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Obrazdéw jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i w niniejszym
Regulaminie naboru.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

2. wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Obrazdéw,

3. kandydatach — nalezy przez to rozumiec¢ kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Obrazéw, biorgcych udziat w naborze.

Rozdziat I
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3. Wyrdznia sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2)powotanie Komisji Konkursowej,

3)przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4)analiza formalna dokumentow aplikacyjnych,

5)ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,



6)sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7)informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat ili
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Obrazéw oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Obrazowie.

2. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okreéla ustawa.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Obrazéw.

4. Wzor ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okreéla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Konkursowe]

§5.1. Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Wéjt
Gminy Obrazéw powotuje w drodze zarzgdzenia Komisje Konkursowa.

2. Komisja Konkursowa dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§6. Komisja Konkursowa skiada sie z co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczgcego Komisji
Konkursowej, ktéry kieruje jej pracami. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez
Komisje Konkursowg wymagana jest obecnosé co najmniej 3 oséb.

§7. Cztonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajaca z kandydatem
w stosunku pokrewierstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia

oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie Komisji Konkursowej sktadaja
w tym przedmiocie stosowne os$wiadczenia.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8. Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Obrazéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Obrazowie nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

§9. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

3) osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,



7) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

8) kserckopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie,

9) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedfozenia wynika z odrebnych przepiséw,

10) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§10. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elekironiczng.

§11. Dokumenty aplikacyjne, sktadane po terminie podanym w ogfoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze nie bedga rozpatrywane przez Komisje Konkursowa.

Rozdziat VI

Analiza formalna dokumentdw aplikacyjnych — | etap naboru na wolne
stanowisko urzednicze

§12.1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje sie z dokumentami doreczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy formalnej
polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Komisja Konkursowa
sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy zawierajg wszystkie wskazane w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy z dokumentdéw tych wynika, ze
kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze dokumentdéw oraz oferty, z ktdérych wynika, ze kandydat nie spefnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do
dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzgdza liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne —
informacja z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzér informacji
z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat VIi

Ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna - Il etap naboru
na wolne stanowisko urzednicze

§13.1. Na ocene merytoryczng kandydatéw sktada sie rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana
przez Komisje Konkursowa.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m. in. zbadanie:

1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy,

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw.

§14. Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje jednakowe pytania i na podstawie
udzielonych odpowiedzi przyznaje punkiy w skali od 0 do 5 za kazdq odpowiedZ na zadane
pytanie.

§15.1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wytonienia kandydata, kt6ry osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru.
2. Za wytonionego uwaza sie kandydata, ktéry otrzymat najwiekszg liczbe punktéw sposrod
wszystkich kandydatow.



3. Wylonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Wéjtowi Gminy Obrazéw do
zatrudnienia.

Rozdziat Vil

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§16.1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja
Konkursowa sporzgdza protokdf.

2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okredla
ustawa.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zatgcznik  Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdziat IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§17.1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Obrazéw przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

3. Wzér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§18.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0séb inne niz wymienione w ust. 1 zostang protokolarnie zniszczone
po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia naboru.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie
oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Obrazow ogtasza otwarty |
konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Obrazowie

Data publikacji oferty: ... r.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Obrazowie, Obrazéw 84 27-641 Obrazow
[1. Nazwa StanOWISKa PracCy: .occoeueerereemimniiiiinit s sssanssssrnsassesenesenssnsennes
lll. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) ...,
e
3) ..,

2. Wymagania dodatkowe:

1) ..,
2) ..,
3) ...,

[V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ..,
2) ..,
3) ...,



VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

VIi. Wymagane dokumenty:

1) ...,

2) ...,

3) ...,
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostate o$wiadczenia powinny by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

VIil. Sposdb, termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesytaé pocztg na adres: Urzad Gminy w Obrazowie, Obrazéw
84 27-641 Obrazow lub sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do
dnia ceeeeeenneeee r. do godz. ...... w zamkniete] kopercie z nastepujgcg adnotacja:

,Nabér na stanowisko urzednicze ds. (za date doreczenia dokumentdw przyjmuje sie date ich
wplywu).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujq sig do
dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowani i zaproszeni na rozmoweg
kwalifikacyjng.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Obrazéw

Dodatkowe informacje

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wéjta Gminy Obrazéw, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw — wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 63/2017 Wéjta Gminy Obrazéw z dnia 20 listopada 2017 r. (Regulamin naboru
dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Obrazow oraz w
Urzedzie Gminy w Obrazowie, Obrazéw 84, 27-641 Obrazéw).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz telefonicznie pod
3V R (] PRSPPI Informacji udziela Sekretarz Gminy.

Wéjt Gminy
Obrazéw



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Obrazowie
oraz na wolne stanowiska kierownikdw
jednostek organizacyjnych Gminy Obrazéw

INFORMACIJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa i adres jednostki)

W dniu ... Komisja Konkursowa sktadzie

L) e e e - Przewodniczacy Komisji Konkursowej

D o e e T e o P P 27 - cztonek Komisji Konkursowej

) S O\ T PO - cztonek Komisji Konkursowej

dokonata otwarcia i oceny ztozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych. Liczba
nadestanych ofert: ............ , w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: ..........

Kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. rozmowy
kwalifikacyjnej (w kolejnosci alfabetycznej):

1) coconosammsossansn osncorn miconmmnsmamconaconc=coo Tl O | ononmoanm0m0050500050000 SAaREr ARSI AE009950
(nazwisko, imie) {miejscowosd)

2) et srene e annre st st esssesserseenennteneses sasesssesssssesseresessiessssensissentaseasientat st sen it st e e e on
(nazwisko, imig) (miejscowosc)

) T OO O PUOUUO PRSP O PP PP ST OS
(nazwisko, imie) (miejscowosd)

B)  oeeeeeere e ist e sennesenseseeneen et s s s
{(nazwisko, imie) (miejscowosd)

D) eeeeteeeeee e eereensee et oo seteseies e s e s s
{nazwisko, imie) (miejscowosE)

Wyzej wymienione osoby zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze, w dniu .. R G X ={o]s U w pok. nr.

w Urzedzie Gminy w Obrazowie , Obrazow 84 27- 641 Obrazow

(podpis Wajta)



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym  wolne  kierownicze  stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Obrazéw oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Obrazdw

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa i adres jednostki)

w Urzedzie Gminy w Obrazowie, Obrazéw 84, 27-641 Obrazéw przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko:

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

Gminy Obrazow Nr ......c.ccceuee ZONIA v r.
O USRS T — - Przewodniczgcy Komisji Konkursowej
O - B ST 1 - cztonek Komisji Konkursowej
ey - cztonek Komisji Konkursowej

Liczba nadestanych ofert:.............. , w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: ............

Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagari formalnych
i przeprowadzeniu rozmowy kwalifikowanej wybrano nastepujgcych  kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagari okreslonych w ogfoszeniu o naborze:

1) et et e
(nazwisko, imie) (miejscowos()

2) et ene oo et s
(nazwisko, imie) (miejscowosc)

S S T e
(nazwisko, imie) {miejscowosc)

eSS R
(nazwisko, imie) {miejscowosc)

B) oo eeers e essessssssssesmneissss | s s s s s e s s e

(nazwisko, imie) (miejscowosc)



Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

) e el lesleiee = e s e oo sl e oo oo o oot o o S o s ol eTe o1 o ot e TRE 4 o o el e A o o e 4l a1 s = e a e o o o e s e sl ;
. TP TUU SRR
Do zatrudnienia rekomenduje sie: Pana / Panig:- . .-« «eeeeeeeeieriiecerieninneieine e sirsneevs

B CECE R AT . K o

(podpis Przewodniczacego Komisji Konkursowej)
23] SR
(podpis cztonka Komisji Konkursowej)
3 o Peser e,

(podpis cztonka Komisji Konkursowej)



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Obrazowie oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Obrazéw

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

Wéjt Gminy Obrazéw informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa i adres jednostki)

wybrany/a zostat/a Pan / Pani ..., zamieszkaty/a w
................................................... / nie zostat wybrany zaden kandydat i nabér na woine
stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygniety™.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na wolne
stanowisko urzednicze:*

(podpis Wdjta)
Obrazéw, dNid..ceeeeeeree e
*niepotrzebne skresli¢



