ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 10/2012
Wojta Gminy Wyry

z dnia 29 marca 2012 r.

w sprawie: regulaminu w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz szczegolowego sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wyry

Na podstawie art.31, art.33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (T.J.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzniejszymi zmianami), art. 11 ust. 1,
art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) w zwigzku z art. 5 ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (T.J.: Dz.
U. z 1998 Nr 21 poz. 94, z pdzniejszymi zmianami)

zarzgdzam

§1

Ustali¢ regulamin w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzg¢dnicze oraz szczegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Wyry w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia, zwanym dalej
Regulaminem.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne nr 9/09 Wojta Gminy Wyry z dnia 31 marca 2009 r. w
sprawie: regulaminu w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Wyry.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Wyry oraz pracownikom Urzedu
Gminy Wyry.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik
do

Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 10/2012
Wojta Gminy Wyry z dnia 29.03.2012 r.

REGULAMIN W SPRAWIE
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ
SZCZEGOL.OWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY WYRY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, zwane dalej naborem, oraz szczegdtowego
sposobu  przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg w Urzgdzie Gminy Wyry.

2. Zatrudnienie pracownikéw opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

3. Zatrudnienie w wyniku naboru nastgpuje na podstawie umowy o prace.

4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

5. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreélone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

- stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- pracownikdw zatrudnianych na zastepstwo,

- pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia

wewnetrznego.
Rozdzial 11
Rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
§2

1. Potrzebg zatrudnienia pracownika zglasza wéjtowi gminy sekretarz gminy Jub kierownik
referatu w formie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy
badz zatrudnienia na powstalym wakacie.

2. Decyzjg o rozpoczeciu naboru podejmuje wojt gminy, na podstawie wniosku o
zatrudnienie pracownika, zlozonego przez sekretarza gminy lub kierownika referatu.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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1.

Sekretarz gminy lub kierownik referatu zobligowany jest do zalaczenia do wniosku, o
ktorym mowa w ust. 2, opisu stanowiska begdacego przedmiotem naboru, na wzorze
stanowigcym zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial TII
Procedura naboru

§3
Elementy naboru

Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru, zwanej dalej Komisja,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze
stanowisko pracy,
3) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
4) postepowanie sprawdzajgce, na ktore sktada sie:
a) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
5) przygotowanie informacji dot. liczby kandydatow speiniajacych wymogi formalne —
nastepuje po etapie, o ktorym mowa w pkt. 4 lit. a,
6) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
8) ogloszenie wynikow naboru,
9) podpisanie umowy o prace.
W przypadku zakwalifikowania si¢ do etapu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 lit. b, wigcej
niz 10 kandydatéw, moze zosta¢ przeprowadzony pisemny test wiedzy. W sytuacji, gdy
minimalny prég wymagany dla testu, o ktorym mowa w § 9 ust. 4, uzyska 2 lub wiecej
kandydatow. bezposrednio po tescie wiedzy przeprowadzana jest dodatkowo rozmowa
kwalifikacyjna.

§4

Komisja Rekrutacyjna

Do przeprowadzenia naboru kazdorazowo powotuje sie¢ co najmniej 3 osobowg Komisje.
W skiad komisji mogg wchodzic:

- Wojt Gminy.

- Sekretarz Gminy,

- Kierownik referatu, do ktorego przeprowadza si¢ nabor,

- Pracownicy urzedu.
W uzasadnionych przypadkach wdjt moze powotaé w skiad komisji dodatkowa osobe
(eksperta) posiadajgcg niezbgdne kwalifikacje, wiedze¢ oraz doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



L8]

§5

Ogloszenie o naborze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, obligatoryjnie umieszcza sig:

1) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wyry — w Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym ,,BIP” (www.wyry.pl),

2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Wyry, ul. Dabrowszczakow 133.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urze¢dniczym, moze zosta¢ podane rowniez poprzez:

1) ogloszenie w prasie lokalne;j,

2) zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze, zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres urzgdu,

2) okreslenie stanowiska, bedgacego przedmiotem naboru,

3) okreslenie wymagan zwigzanych z stanowiskiem, zgodnie z jego opisem oraz
podzialem na wymagania niezbg¢dne (obligatoryjne) oraz dodatkowe (fakultatywne),

4) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

Termin sktadania dokumentdéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy Wyry.

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§6
Dokumenty aplikacyjne

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie moga by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j. Jakiekolwiek dokumenty ztozone przed
ogloszeniem nie bedg uwzgledniane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawag z dnia 18.09.2001r o
podpisie elektronicznym.

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.



Celem analizy dokumentéow jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:

a) jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajgc o tym
zainteresowanego,

b) jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentow lub wyjasnien wzywa
do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej selekcji, sporzadza sie liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig

o stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat,

4) cele zawodowe kandydata.

Pytania kierowane do kandydatéw w ramach rozmowy kwalifikacyjnej obejmujg ten sam

zakres tematyczny.

Ocena kandydatéw w toku rozmowy kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowa.

Skala punktéw miesdci si¢ w przedziale od 0 do 3 pkt. wg nastgpujacego schematu:

1) 3 pkt. — w peini odpowiada stawianym wymaganiom,

2) 2 pkt. — spetnia wymagania w stopniu dobrym,

3) 1 pkt. — speinia wymagania w stopniu minimalnym,

4) 0 pkt. — nie odpowiada stawianym wymaganiom.

Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela punkty za kazde zadane pytanie. Nastepnie punkty

sq sumowane. Kandydat, ktory uzyskal najwigksza sume punktéw zostaje wyloniony jako

kandydat do zatrudnienia.

§9

Pisemny test wiedzy

Celem testu jest ocena wiedzy specjalistycznej oraz do$wiadczenia kierunkowego,
wymaganych dla stanowiska bedacego przedmiotem naboru.

Pisemny test wiedzy obejmuje dla wszystkich kandydatow ten sam zakres tematyczny 1
jest konstruowany z pytan zamknigtych, jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru.

Ocena wynikéw testu dokonywana jest metoda punktowa. Za kazdg pozytywna
odpowiedz kandydat otrzymuje 1 pkt.

Do pozytywnego zaliczenia testu wiedzy wymagane jest udzielenie minimum 60%
poprawnych odpowiedzi.



§10
Protokét z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzonym naborze Komisja ustala nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza  liczbg punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskat najwigkszg liczbe punktéw komisja
zakwalifikowuje do nawigzania stosunku zatrudnienia, chyba, ze, na podstawie wynikéw
testu i rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden kandydat nie powinien zostaé
zatrudniony.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

0 naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.

Komisja sporzgdza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktory podpisujg

wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych
punktow,

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy stanowi

zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

§11
Ogloszenie wynikow naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszef Urzedu oraz opublikowanie w

Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzér informacji o

wynikach naboru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

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.

Wszyscy kandydaci, ktérzy brali udzial w rozmowie kwalifikacyjnej lub pisemnym tescie

wiedzy zostajg pisemnie informowani o wynikach naboru.

§ 12
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Zatrudnienie

Z osobg, ktéra w trakcie naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Wyry uzyskala najwicksza ilogé punktow
kwalifikacyjnych jest zawierany stosunek pracy, na podstawie umowy o prace, na czas
okreslony lub nieokreslony, z zastrzezeniem ust. 4 1 6.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w przeciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania tego stosunku, istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia na tym samym
stanowisku osoby, ktéra w naborze na przedmiotowe stanowisko zajeta kolejne miejsce
sposrod najlepszych kandydatow. Przepisy ust. 1 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Na wniosek pracownika, po uzyskaniu pozytywnej opinii przez kierownika referatu, w
ktorym pracownik jest zatrudniony oraz po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1,
mozna zawrze¢ z tym pracownikiem kolejng umowe o pracg, na czas okre$lony
obejmujacy okres do 1 roku.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym wynikajacych z duzego
doswiadczenia lub wysokich kwalifikacji pracownika, Wéjt Gminy moze podjaé decyzje
o zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslone w ust. 3.

W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Wyry, umowe o prace
zawiera si¢ wylacznie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z zastrzezeniem
mozliwosci jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyé wymagane
badania lekarskie oraz stosowng informacje z Krajowego Rejestru Karnego.

§13

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dolaczone
do jego akt osobowych.
Dokumenty osob, ktére braty udzial w procesie naboru beda przechowywane, zgodnie z
instrukejg kancelaryjna.

Rozdzial IV

Shuzba przygotowawcza
§ 14
Zasady odbywania stuzby przygotowawczej

W przypadku os6b, o ktérych w mowa w § 12 ust. 5, w czasie trwania zawartej z nim
pierwszej umowy czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Stuzba przygotowawceza dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Wyry trwa od 1 do
3 miesiecy.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od daty zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem 3 miesiaca od daty
zatrudnienia.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.
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11.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Wajt
Gminy, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie wniosku kierownika
referatu, w ktdrej pracownik jest zatrudniony. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 7
1 7a do Regulaminu.

Pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza pod nadzorem opiekuna wyznaczonego przez
Wojta Gminy.

O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik jest powiadamiany
przez Wdjta Gminy, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 8
i 8a do Regulaminu.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

Kierownicy referatow sa zobowiagzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzamindw.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesi¢cy tgcznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§15

W czasie odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegélnych referatach i na stanowiskach pracy, sposobem obiegu

i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szezegdlnoscei:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) kodeksem postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) instrukcjg kancelaryjng dla organow gminy,

5)  szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo;

6) szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w referacie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

7) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

8) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

§16



Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktérej pracownik jest zatrudniony w
okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu
si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danym
referacie i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
Sekretarz w porozumieniu z opiekunem ustala dla pracownika plan shuzby
przygotowawcze;j.
Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegodlowy plan i rozktad odbywania stuzby;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest

naby¢ w czasie stuzby;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu.
Opiekun sporzadza pisemng informacjg o przebiegu stuzby, powierzonych pracownikowi
czynnosciach, sposobie wywiazywania sig¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzér informacji o przebiegu
stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.
Informacje, o ktérych mowa w ust.4 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacije sa jawne dla
pracownika.
Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej.

§17

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w skfad Komisji powotany zostaje kierownik wiasciwego referatu lub w przypadku
samodzielnych stanowisk, pracownik urzedu wskazany przez wojta gminy oraz pracownik
prowadzacy sprawy osobowe,

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosdw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjne;.
Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej oraz czesci ustnej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala skale punktowa nastgpnie
ocenia odpowiedzi udzielone przez pracownika oraz ustala ostateczny wynik egzaminu.
Wszystkie czesci egzaminu obywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.

§18

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokdét zawiera; imie 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czgsci egzaminu. Do protokotu zalacza sie plan
stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisuja



=

10

—

wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 10 do regulaminu.

Komisja oblicza punkty za kazdg czg$¢ egzaminu i ustala procentowg wartoéé punktdéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda cze$é egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,,negatywny”.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Wojt wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig pracownikowi, a drugi whacza
do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzdér zaswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 11 1 11a do regulaminu.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

. Dokumentacja z przeprowadzonej stuzby przygotowawczej przechowywana jest w aktach

osobowych pracownika.
§19

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé Wéit
W¢jt moze uchylac i zmienia¢ decyzje Sekretarza.



Zalaczniki do Regulaminu:

Zaltacznik Nr 1 =
Zalacznik Nr 2 -
Zalacznik Nr 3 -
Zatacznik Nr 4 -
Zatacznik Nr 5 -

Zatacznik Nr 6 —
Zatacznik Nr 7 -

Zatacznik Nr 7a -
Zatacznik Nr 8 -
Zatagcznik Nr 8a ~
Zatacznik Nr 9 -
Zalacznik Nr 10 -
Zatacznik Nr 11 ~

Zalaeznik Nr 11a -

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Formularz opisu stanowiska pracy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko pracy

Informacja o wynikach naboru

Wniosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej
pracownika samorzadowego

Whniosek o odstgpienie od skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej pracownika samorzgdowego
Powiadomienie o skierowaniu do odbycia stuzby
przygotowawczej

Powiadomienie o zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby
przygotowawczej

Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej

Protokoét z przeprowadzonego egzaminu koncowego
Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym shizby
przygotowawczej

Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem negatywnym stuzby
przygotowawczej



Zalacznik Nr 1

S S R TS marststs W e v
(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
DO WOJTA GMINY WYRY O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba 0 wszczgcie naboru na StANOWISKO........covvveviiviieiiseeiie e e

W RETEIACIE ©oieiiiiiii et e et e et e e e e

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

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

UZASADNIENIE

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

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

*niepotrzebne skreslic

(podpis 1 pieczgé kierownika referatu)



Zalacznik Nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY WYRY

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
O o
B, BBl covmmmsuvmvsssommmmemmo s s O R R B S e ik i atmeran
B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

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

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

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

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony:

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

D. Zasady zastepstwa na stanowisku

1. Zastgpstwo aktywne:

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

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



E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gltowne:

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

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

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

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

(podpis i piecz¢é kierownika referatu)



Zalacznik Nr 3

WOJT GMINY WYRY

oglasza nabor na wolne stanowisko

10.

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

Wymagania formalne:

Wymagania dodatkowe:

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

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach zaje¢ obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,

- oswiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Informacje czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnionych o0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi

co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane oraz

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i zlozone osobiscie lub

dorgczone listownie w terminie do dnia .......eeeu.. godz. ... pod adresem:
Urzad Gminy w Wyrach ul. Dabrowszczakéow 133 43-175 Wyry w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko .....ccccvvceriencnnssesensensiensnsncnennens %

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy), nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: ...........................
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu konkursu
zostana pisemnie poinformowani o dopuszczeniu do dalszego etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy
ul.Dabrowszczakéw 133,

Aplikacje, zlozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podlegaja zwrotowi i sg
archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepisow szczegolnych.



Zalacznik Nr 4

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy,
wylonita do kolejnego etapu Konkursu nastgpujacych kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu:

Lp. NAZWISKO 1 IMIE | MIEJSCE ZAMIESZKANIA

N Wb —

Pisemny test wiedzy/Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu ........cooeevivvevicveiieeennen,
SIS e w Urzgdzie Gminy Wyry, ul. Dabrowszczakéw 133, pokdj ...............

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

(data i podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej)




1.

Zalacznik Nr 5

PROTOKOE Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY WYRY

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

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozylo ....... 0s6b, w
13,7514 e 0sob spelniajacych wymagania formalne.
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1 UV ————

Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow:

Lp.

Suma

Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania punktéw

4.

Zastosowano nastepujace techniki naboru:

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

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

Zataczniki do protokotu:

- arkusze testu wiedzy*,

- zestaw pytan tematycznych do rozmowy kwalifikacyjnej*,
- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej (punktacja)*.

Protokoé! sporzadzit: Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:
(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

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

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

* niepotrzebne skregli¢




Zalacznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy Wyry

A SEAOWISKO s s s e s s i

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na
wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

UZASADNIENIE

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 7

Wyry, dnta cossissnaaiisssain

WNIOSEK
O SKIEROWANIE DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Zwracam si¢ z prosbg o skierowanie do odbywania stuzby przygotowawczej:

1. Imiginazwisko

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

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

Stuzba przygotowawcza winna obja¢ zadania z zakresu czynno$ci merytorycznego
stanowiska:

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

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

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

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

(podpis kierownika referatu)



Zalacznik Nr 7a

Wiry, d018cimmngimmemsmes

WNIOSEK .
O ODSTAPIENIE OD SKIEROWANIA DO ODBYCIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Zwracam si¢ z prosbg o odstapienie od skierowania do odbywania stuzby przygotowawcze;:

1. Imig i nazwisko

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

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

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

(podpis kierownika referatu)



Zalacznik Nr 8

(stanowisko)

POWIADOMIENIE
O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Informuje, Zze z dniem ......ccccooveoieiiciiiiiecec e zostat/a Pan/i skierowany/a do
odbycia shuzby przygotowawczej, na OKres .......o.oveeiuiniiiniie e

BTG TEL AT T M o T U O S ——

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, referat)
Zakres stuzby przygotowawczej

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

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 8a

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

(stanowisko)

POWIADOMIENIE
0 ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Informuie; Ze zostilla Panll oo s zwolniony/a z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej.

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 9

Opiekun:
It L Da2WIBKO vovonmvsmssspom oo s oras s s

INFORMACJA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

T L) ||

Przebieg zatrudnienia:

1.

2.
3.
4

L.

Zatrudniony/a/ 0d dNiA.........ccciiiiiiiicre ettt
Data rozpoczgcia realizacji programu stuzby przygotowaweze].....o.veeveeiuveeeriveciennne
0B 5 5 T B Lot ] G R ST
Data zakonczenia realizacji programu shuzby przygotowawczej.........ccoevvviirveereevvenenne
Osoba w okresie realizacji programu shuzby przygotowawczej wykazal/a/ sig:

Wiedzg (posiada dobrag znajomosé wiedzy ogélnej a w szczegblnosci w zakresie
administracji samorzadowej, posiada dobra znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej
urzedu itp.)

Umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dziataniu
wurz¢dzie, na stanowisku, we wspélpracy z innymi, umie stuzyé pomoca
zainteresowanym, umie wypowiadac si¢ i formutowa¢ wiasciwie mysli w mowie i pi$mie,
dobrze wspdtpracuje z zespotem itp.)

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

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

Stosowaniem norm etycznych (postgpuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami
moralnymi, lojalnos¢ w stosunku do wspétpracownikéw i przetozonych itp.)

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

Postawa w_zakresie wypelniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie i konczenie
pracy, szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie, terminowo$é
wykonywania zadan itp.)

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

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

(Data 1 podpis opiekuna)



1.

Zalacznik Nr 10

PROTOKOL
EGZAMINU KONCOWEGO
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH
W URZEDZIE GMINY WYRY

(Imie 1 nazwisko pracownika, zajmowane stanowisko)

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

L -
przeprowadzita w  dnil egzamin  koncowy  stuzby
przygotowawcze] urzednikow samorzadowych,

R uzyskat/a wynik pozytywny/negatywny*.

Protokot sporzadzit: Podpisy Komisji Egzaminacyjne;j:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 11

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH

NIRRT EY R IITI amuarsonsmsosasimiomesnswnsniasssssnoussosssrsosces o 5500 0 A A AR Y R
w ookresie od dnia........ccooeeviiiiiiiir s o VTS 11 A
OUBYERE WWvasrvvmvrsnvmvossan sty TS S A RS S T T YA R

(nazwa urzedu)

shuzbe przygotowawcza urzednikéw samorzadowych

przewidziang w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) z wynikiem pozytywnym.

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 11a

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH

V10074 1151 114 TR A (1112 NS EOIP S SN NG —————
w okresie 0d dnia........cccevverieiniininiiiiie e A8 OiA. ..o R
CHCTIRTRTEL W0, im0 A0 B 0 0 S 5 4 RSNV

(nazwa urzgdu)
sluzbe przygotowawcza urzednikéw samorzadowych

przewidziang w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) z wynikiem negatywnym.

(podpis osoby upowaznionej)



