o
gkt
e

" Zarzadzenie Nr 53/2013
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 11 lipca 2013r.

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

1) Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013, poz. 594) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm. )

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na
wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Regulamin o kidrym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2013r.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 53/2013 Wéjta Gminy Pruszez Gdanski
2 dnia 11 lipca 2013r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski oraz na wolne stanowiska
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Waéjcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski,

2) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Pruszcz Gdanski,

3) Urzedzie - naleiy przez to rozumieé Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,

4) Regulaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych,

5) naborze ~ nalezy przez to rozumieé nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje rekrutacyjng powotana w celu przeprowadzenia
naboru,

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm. )

§2

Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
Regulaminu, oznaczajq stanowiska okre$lone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz.398
z pdzn.zm. ), na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

§3

Nabér, na wolne stanowiska okreslone w § 2 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

§4

Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych zasady zatrudnienia nie s3 okre$lone w
odrebnych przepisach.



Rozdziat 1I
POSTEPOWANIE REKRUTACYINE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWIKO URZEDNICZE
I. Wszczgcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Decyzjg o wszczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Woijt
na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wz6ér wniosku o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera opis stanowiska pracy, ktéry sporzadzany jest przez
Sekretarza Gminy po konsultacji z bezposrednim przetozonym pracownika, ktérego dotyczy
nabor, lub z przetozonym wyiszego szczebla.

4. Akceptacja przez Wojta wniosku o wszczgcie procedury rekrutacyjnej oraz opisu stanowiska
pracy jest réwnoznaczna z rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

I. Etapy naboru

§6
Nabér obejmuje nastepujace etapy;
1) powotanie Komisji,
2) ogtoszenie o naborze,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) ocena dokumentéw aplikacyjnych,
5) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow,
6) sporzadzenie protokoty z przeprowadzonego naboru,
7} uniewaznienie naboru,
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

lil. Powotanie Komisji

§7

1) Komisje , wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkgji | powotuje Wéjt na wniosek
Sekretarza Gminy.

2) Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3) W sktad Komisji wchodzg :
1) Sekretarz Gminy lub Zastepca Wdjta jako Przewodniczacy Komisji,
2) bezposredni przetozony lub przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,
3) pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku ds. kadr, jako Sekretarz Komisji.

4) W przypadku naboru na stanowisko ds, kadr, funkcje Sekretarza Komisji petni pracownik
wyznaczony przez Wdijta.

5) Wéjt , jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowag osobe
posiadajgcy odpowiednie dla danego naboru kwalifikacje , wiedze lub do¢wiadczenie.



6} Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wéjt. W takiej sytuacji Wéjt jest cztonkiem Komisji i
petni funkcje przewodniczacego Komisji.

7) Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 - osobowym , w tym przewodniczacy Komisji.

8) W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe ,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnoéci.

9) Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

IV. Ogtoszenie o naborze
§8

1. Ogtoszenie o naborze musi spetnia¢ wymogi okreélone w art. 13 ustawy.

2. Ogfoszenie o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza Sekretarz Komisji, uwzgledniajac opis stanowiska
pracy, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

3. Kontrolg nad prawidtowoscig tresci ogtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 1 sprawuje Sekretarz
Gminy.,

4. Sekretarz Gminy po sprawdzeniu prawidtowosci treéci ogloszenia i zgodnosci z art. 13 ustawy,
akceptuje jego tres¢, co potwierdza wtasnorecznym podpisem pod trescig ogloszenia.

5. Ostatecznego sprawdzenia zgodnosci ogloszenia z ustawy dokonuje Wéjt, co potwierdza
wilasnorgcznym podpisem pod trescig ogloszenia.

6. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Wéjta, czynnosci o ktdrych mowa w ust. 5 dokonuje
Zastepca Wdjta.

7. Ogtoszenie o ktdrym mowa w ust. 1 moze zostaé umieszczone w :
1) prasie,
2) urzedach pracy

8. Sekretarz Komisji dotgcza do dokumentacji dotyczacej naboru potwierdzenie umieszczenia
ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 w wymaganych ustawa zrédtach przekazu.

9. Wzdr ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§9

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci :

1) list motywacyjny,

2} zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego { dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdinotowego przysiuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnoéé w odniesieniu do kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy,

11) autorska propozycja pracy i funkcjonowania danej jednostki oraz oéwiadczenie ze kandydat
nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych / t. jedn. w Dz.U. z 2013r. poz. 168 z
pdzniejszymi zmianami/; w odniesieniu do kandydatéw na wolne stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej gminy.

2. Dokumenty aplikacyjne mogg byé przekazywane do Urzedu pocztg lub skladane osobiscie w
biurze podawczym Urzedu w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

3. Nie dopuszcza sig przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) drogg elektroniczna,

2) poza ogtoszeniem.

4. Koperta z dokumentami przestana pocztg lub zloiona w biurze podawczym Urzedu, zostaje
otwarta przez pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych. Pierwsza strona listu
motywacyjnego zostaje zeskanowana i wprowadzona do programu PROTON ( do obstugi
elektronicznego obiegu dokumentéw wspomagajacego obowigzujgcy w Urzedzie system
tradycyjny obiegu dokumentéw). Na pierwszej stronie listu motywacyjnego zostaje umieszczona
pieczec wptywu do Urzedu zawierajaca date oraz pozycje rejestracji w programie PROTON.,

5. Zarejestrowane dokumenty aplikacyjne w sposdb okreslony w ust. 4 przekazywane s3 na
stanowisko ds. kadr, gdzie przechowywane sg w zamykanej szafie.

VI.Ocena dokumentdw aplikacyjnych
§10

1. Wstepnej oceny dokumentéw aplikacyjnych dokonuje pracownik na stanowisku ds. kadr -
Sekretarz Komisji.

2. Ocena dokumentow polega na zapoznaniu sie z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem oceny jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu , celem dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

4. Po dokonanej ocenie Sekretarz Komisji sporzadza w kolejnosci alfabetycznej liste kandydatow ,
ktorzy spefniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

5. Komisja zwotana przez Sekretarza Komisji sprawdza poprawnos¢ czynnosci o ktérych mowa w
ust. 3, co potwierdza wlasnorecznymi podpisami ztozonymi na li¢ci, o ktérej mowa w ust. 4.

6. Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, jednakze
informacje o kandydatach , ktérzy zglosili sie do naboru , stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogfoszeniu o
naborze.

/. Dokumenty aplikacyjne udostepniane sg Komisji podczas jej posiedzen. Dokumenty aplikacyjne
moga zostac udostgpnione Wéjtowi fub Sekretarzowi Gminy na ich zadanie.

8. Za przechowywanie dokumentoéw aplikacyjnych odpowiada pracownik na stanowisku ds. kadr.



VI,

Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw
§ 11

Konkurs przeprowadza sig w dwéch etapach: :

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja dokonuje oceny dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu.

2) wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:

a) rozmowy kwalifikacyjnej ( do 10 ztozonych aplikacji spetniajacych wymogi ), lub

b} testu kwalifikacyjnego, i rozmowy kwalifikacyjnej ( powyzej 10 zfozonych aplikacji
spetniajacych wymogi ).

§12

Test kwalifikacyjny opracowuje cztonek Komisji — bezposéredni przetoiony na wakujace
stanowisko pracy, a w przypadku stanowiska samodzielnego ~ Sekretarz Gminy .

. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania okreélonej pracy. Zakres

tematyczny testu obejmuje w szczegélnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
administracji publicznej w tym samorzadu gminnego, postepowaniem administracyjnym, oraz
zagadnienia wymagane na danym stanowisku pracy, wynikajgce z przepiséw prawa.

- Kandydaci zawiadamiani sa drogg mailowa o miejscu, dacie i godzinie testu przez Sekretarza

Komisji na co najmniej trzy dni przed datg egzaminu. W przypadku braku adresu mailowego,
kandydat jest powiadamiany telefonicznie.
Test sktada sig z 20 — 30 pytan jednokrotnego wyboru.

- Za kazdg prawidtowa odpowied? kandydat otrzymuje 1 punkt.

Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji i dotaczaja do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatéw.

. W dalszej procedurze naboru uczestniczy 3 kandydatéw , ktérzy uzyskali najwieksza iloéé

punktéw.
Kandydaci o ktérych mowa w ust. 7 przechodza do drugiego etapu naboru posiadajac na swoim
koncie odpowiednio 1,2,3 punkty za pierwsze, drugie i trzecie miejsce.

§ 13

Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé oceny w szczegdlnosci:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b} posiadanej wiedzy na temat zadan realizowanych na wakujgcym stanowisku oraz wiedzy na
temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

¢} obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.



. Kandydaci zawiadamiani s3 droga mailowa o miejscu, dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej

przez Sekretarza Komisji na co najmniej trzy dni przed daty rozmowy. W przypadku braku adresu
mailowego, kandydat jest powiadamiany telefonicznie.

§ 14

Zestaw pytart dla kandydatéw przygotowuje czfonek Komisji — bezposredni przetozony na
wakujace stanowisko pracy, a w przypadku stanowiska samodzielnego - Sekretarz Gminy.

Kaidy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty w
skali jednostopniowej od 0 do 3.

. Wojt moze poddaé¢ kandydatéw sprawdzeniu posiadanych umiejetnosci, wymaganych na

wakujacym stanowisku pracy.

Posiadane umiejetnoéci oceniane sq w skali jednostopniowej od 0 do 3 za kazdy sprawdzany
rodzaj umiejetnosdci.

§ 15

Komisja sposrod trzech wylonionych najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, wskazuje Wéjtowi
kandydata, ktéry uzyskat najwigkszg ilos¢ punktéw i jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do
objecia stanowiska.

. Jezeli w Urzedzie wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

VIIl. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

=

§ 16

Z przeprowadzonego naboru kandydatow Sekretarz Komisji sporzadza protokoét, ktory podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

. Protokdt o ktérym mowa w ust. 1, zawiera elementy okreélone w art. 14 ustawy.
- Kontrole zapewniajacg sporzadzenie protokotu o ktérym mowa w ust. 1 sprawuje Sekretarz

Gminy poprzez kazdorazowe sprawdzenie, czy po przeprowadzeniu naboru zostat sporzadzony
protokaot.

. Wz0r protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regutaminu.

- Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z postepowania rekrutacyjnego , ostateczna decyzje

W sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Woijt.



IX.

§17
Uniewainienie naboru

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata { uniewaznia nabér ), jeshi:

1) nie zostata ztozona zadna oferta,

2) zaden z kandydatdw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

3) w wyniku postepowania rekrutacyjnego kandydaci uzyskali mniej niz 50 % punktow
motzliwych do uzyskania,

4) w trakcie rozpoczecia procedury dotyczacej naboru, W6jt podjat decyzje o awansie
wewnetrznym.

. Ogloszenie wynikéw naboru

§ 18

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze ( w terminie nie przekraczajagcym 5 dni ) informacja
o wyniku naboru jest upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej przeprowadzany jest nabor oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Tres¢ informacji o ktdrej] mowa w ust. 1 Sekretarz Komisji przekazuje pracownikowi na
stanowisku ds. informatyki celem opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszcza na tablicy informacyjnej Urzedy.

. Kontrolg nad terminowym wykonaniem czynnosci o ktérych mowa w ust. 2 sprawuje Sekretarz

Gminy.
Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik Nr 5 i Nr 5a do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat H!

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYINYMI

§19

. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana

dotgczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne trzech kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i

ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez
okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
kandydaci moga odbieraé¢ dokumenty osobiécie lub tez zostang im odestane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego

naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiécie lub tez zostang im odesfane listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.



Rozdziat IV

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. W celu zapewnienia kontroli prawidtowosci przeprowadzenia naboru pracownik na stanowisku
ds. kadr prowadzi na biezgco rejestr naboru wedtug wroruy, ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych { Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm. )



zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Whniosek o wszczecie procedury rekrutacyjnej

Zwracam sig z prosbg o wszczecie procedury rekrutacyjnej na:
1. stanowisko urzednicze,

2. kierownicze stanowisko urzednicze

Wakat powstat w zwigzku z :
4. przejéciem pracownika na emeryture - rente,
5. powstaniem nowego stanowiska pracy,
6. rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem,
T INNEJ SYEUBCIT.ovonievi it rieeas st ese s taeeeess e ese s es s s e oo e eeseee e e eeeeeeeeese oo

Opis stanowiska pracy

1. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko.....ocveeeereeeeee oo
2)  SYMBO! STANOWISKA...uveueeeieeiee ittt e s
3) Referati.i e
4) Samodzielne stanowisko pracy........o.e.ceeonn.....
2. Wymogi kwalifikacyjne
1) Wyksztatcenie (charakter iub typ SZKOWY) «oooeeve oo
2) Wymagany profil (SPECIAIN0SE). .. ....vueuveercteeeeee oo eeree oo oo
3} Obligatoryjne Uprawnienia ......co.vivececeieeesereees e et e e
3. Doswiadczenia zawodowe:
1) dodwiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

3) Predyspozycie 0SODOWOSCIOWE ........c..cvviveueeeeresereeeseesseses e
4} UMIgJetNOSCi ZAWOUOWE . ....vuevivriieceve et eeee e et

5. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku

1) Zadania glowne ..o
2} ZA0ANIA POMOCRICZE. o evvreeeeeeeeeeerv s ees et eos oo oo sseese e e oo e eee
3} ZAUANIA OKIESOWE . .e.creceer et ttece e ettt oot e e oo e eee e seee e



4) Zakres i stopien samodzielNOSCE NE SLANOWISKU «.....ooooveveeveeeeeceee oo
5) Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na SEANOWISKU ........vveveeeeereee oo
a) administracyjne
b) finansowe
¢} organizacyjne
d} kierownicze
e} personalne
6. Zastgpstwo - osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobe na stanowisku..........

7. Odpowiedzialnos¢ pracownika na stanowisku
Pracownik na wnioskowanym stanowisku ponosi odpoWIEZIAINOSE Zau... .o oo eeeeos oo oo
8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku {(np. zmienne tempo pracy, kontakty z

interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z KOMPULETEM J oo se st ar e e

( data, podpis i pieczet Sekretarza Gminy) { Podpis i pieczec pracownika z kt6rym konsultowano opis
stanowiska}

Akceptuje, Pruszcz Gdanski, dnia

{ Wéjt Gminy )



zalgcznik Nr 2 do Reguiaminu

WNIOSEK W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYINE]

Dziatajac na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, wnioskuje o powotanie Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na

STANOWISKO.evveer s st sassns s s ataeneeeeseereeenneneeenens . W SKEROIZIE
L e - Przewodniczgcy Komisji
20 e - SEKPETArZ KOmisji
3. e - CZEONEK kOMS]
A e = CZHONEK kOMS]E

Sekretarz Gminy



zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30

83-000 Pruszcz Gdanski

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie,

2) staz pracy,

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust2?2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego iub umysine przestepstwo skarbowe,

8) )} nieposzlakowana opinia,

7) Inne wymagania niezbedne

4. Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku )

1)
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1)
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1
7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%- jest nizszy niz 6%.
(niepotrzebne skreslic).

8.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) curriculum vitae,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach,
posiadanych uprawnieniach,

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego - dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej,

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

9) oswiadczenie o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego jub umysine przestepstwo
skarbowe,

11) kandydaci na stanowiska kierownikow jednostek i zaktadéw budzetowych gminy sktadaja
oprécz  dokumentéw wymienionych w pkt od a do i autorskg koncepcje pracy jednostki
lub zakiadu budzetowego. Ponadto kandydat skiada oswiadczenie iz nie byt karany
zakazem peinienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepethosprawnosé - w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art,13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pézn.zm.),

13)inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

9. Kserokopie przedkiadanych dokumentow musza byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula;
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm. ).

11. Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie (w biurze
podawczym na parterze Urzedu Gminy ), lub drogg pocztowa w terminie do dnia ...... , godz..... .
na adres Urzad Gminy Pruszcz Gdanski, 83-000 Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30, 83-000
Pruszcz Gdarniski z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze "

Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

12. Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w siedzibie Urzedu - Referat Organizacyijny,
stanowisko ds. kadr ( pok. 18 ), lub na stronach internetowych  gminy
www.bip.pruszczgdanski.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem tel, 058/692 94 31.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu

Gminy Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczadanski.pl oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy

Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.




14. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego iub umysine przestgpstwo skarbowe.

15. Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w
celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do
dostepu do podanych dobrowalnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Akceptuje : Sekretarz Gminy ...

Pruszez Gdanski, dnia ...

wout

Magdalena Kofodziejczak



zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE........uvvuusaseeeeeeeiaaraaenannn,
W URZEDZIE GMINY PRUSZCZ GDANSKI

1. Komisja w skiadzie:

T - Przewodhniczgcy Komisji
2, -Sekretarz Komisji
B, ~czlonek Komisji

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacie przesfalo ...
kandydatow. ..... spefnifo wymagania formaine okreélone w ogloszeniu.

Lista 3 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wg poziomu speinienia przez nich

wymagar okreslonych w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

2. Przy rozpatrzeniu ofert pod uwage brane byly nastepujace kryteria:

3. I etap naboru
Z uwagi na ilo$¢ zfozonych aplikacji (.... oferty kandydatow spetniajacych wymagania
niezbgdne okredlone w ogloszeniu) na stanowisko ds. ........... nabor zostat
przeprowadzony w dwéch efapach. | etap dofyczyt wszystkich kandydatéw
spefniajgcych wymagania okreslone w ogloszeniu. | etap przeprowadzony zostal w
formie testu. Do | efapu naboruwdniu ........................ przystapito .... kandydatow.



Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu/mozliwe do
zdobycia punkty

4. Il etap naboru
Do I etapu zostaly zaproszone 3 osoby sposréd ... Byly to osoby, ktére najlepiej
wypadly na tescie, tj. zdobyly najwiekszg ilo$é punktéw sposréd ... maksymalnych do
uzyskania. Kandydaci zostali zaproszeni wdniu ............... na Il etap naboru- rozmowe

kwalifikacyjng.

Kandydaci odpowiadali ustnie na przygotowany zestaw pytar:

Zastosowano nastepujgca _metode naboru:

Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy przydzielal kandydatowi punkty w skali
Jjednostopniowej od 0 do 3. Za kazde pytanie kandydat mégt uzyskac maksymalnie 3 punkty
od jednego czionka Komisji. Maksymaina ilos¢ punktéw, ktérg kandydat maogf zdobyc¢ od

wszystkich czionkéw Komisfi to .. ...
Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

W zwigzku z powyiZszym Komisja proponuje zatrudnié na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski Panig/Pana.........................

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

Protokét sporzadzit:

{dala, imig i nazwisko pracownika}



PODPISY CZt ONKOW KOMISJI:

Niniejszy protokot zostat zatwierdzony wdniu ........................o.....

(Piecze | podpis Wojta)



zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

Ogtoszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
UIZEANICZE W cirecvninsnnmsesenissesessessassssssanes

Wojt Gminy informuje , ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdaniski
N8 STANMOWISKO Loeiiieiiieci e cre et s et e s r s e e b e e e ss e r e e s s anae e s s s s easesnbaatsan et rareanannes senans
nie zostal/a wybrany/a zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie :

Pruszcz Gdariski, dnia
Woit
Magdalena Kofodziejczak



zafgcznik Nr 5a do Regulaminu

Ogloszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
UrzedniCZe W .oiccvernnseemsscnssemseesansssesaransanes

Wéjt Gminy informuje , ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
TEA SEBIIOWISKO 1evreeeeeeeeeeeseereseeeeeteiastesiasestassasstaeessimsaeaaasssseesenbhaaeses snseeeaaiab st s heL 4 es s 1R e e e sa st s naaaaae s v aTssasntessarstssansans
205tat/a Wybrany/a ... e e ZAMIESZKATA . cee et e st e

Uzasadnienie :

Pruszcz Gdanski, dnia
Wojt
Magdalena Kotodziejczak



zatacznik Nr 6 do Regulaminu

REJESTR NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE/KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE
Nr Data publikacji Termin Data Data ogtoszenia
ogioszenia ogtoszenia w BIP/na sktadania ofert zatwierdzenia wynikdw naboru
tablicy ogtoszen protokotu

1. Termin do skiadania dokumentéw okreélonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w terminie nie przekraczajgcym 5 dni od
dnia zatwierdzenia protokotu z naboru.




