ZARZADZENIE Nr9/2009
Wojta Gminy Belchatow

z dnia 12 marca 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Belchatow

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 /oraz § 6 pkt.2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Betchatow nadanego Zarzadzeniem Nr 8/2009
Wojta Gminy Belchatow z dnia 09 marca 2009r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze obowiazujacy w Urzedzie Gminy Belchatow.

2. Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze i kierownicze stanowiska
urzednicze obowiazujacy w Urzedzie Gminy Betchatéw stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Wszelkie zmiany powyzszego Regulaminu dokonywane sa na mocy zarzadzenia
Wojta Gminy Betchatow.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5A/2007 Wojta Gminy Belchatow z dnia
12 lutego 2007r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Betchatow.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2009
Wojta Gminy Belchatow
z dnia 12 marca 2009r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE OBOWIAZUJACY W
URZEDZIE GMINY BELCHATOW

Postanowienia ogolne

§ 1. Osoba odpowiedzialng za procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Belchatow jest Sekretarz Gminy, a
odpowiedzialnym za jej aktualizacjg jest pracownik d/s osobowych.

§ 2. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna

§ 3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) “Urzedzie Gminy ,, - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Betchatéw,

2) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Betchatoéw;
3) “Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Referat, samodzielne stanowisko
pracy 1 inne rownorze¢dne komorki organizacyjne Gminy Betchatéw;
4) “Kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
lub kierujacego inna rownorzedna komorka organizacyjna.
5) “Biuletynie” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.
Nr 112, poz. 1198 z 2002r z p6zniejszymi zmianami);
6) “Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Belchatow do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Betchatow.

§ 4. 1.Wdrozenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy jest
podyktowane potrzeba pozyskiwania pracownikéw o wysokich kwalifikacjach celem
realizacji zadan Gminy Betchatoéw.

2. Stosowanie procedury pozwoli na:

a) wlasciwa obstuge klientow,

b) skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi,

c) ksztattowanie postaw i standardéw etycznych pracownikéw samorzadowych,
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§ 5. 1. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy oraz stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j
w Gminie obejmuje zasady rekrutacji pracownikéw na wszystkie wolne stanowiska
urzednicze, dla ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2.Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych zawarty jest w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U.Nr 50 poz. 398) i odpowiada stanowiskom okre§lonym w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy oraz Regulaminie Wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy Belchatow.

§ 6. Procedura naboru nie dotyczy:

1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotania,

2) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,

3) zmian kadrowych bedacych wynikiem zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem
zatrudnienia,

§ 7. 1. O zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje bezposredni przetozony pracownika
do Wojta w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia

2. Awansowanie pracownikow na stanowiskach urzedniczych odbywa si¢ zgodnie z art. 20
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ),
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Betchatow.

§ 8. Na stanowisko pracy zwolnione w wyniku przesunigcia lub awansowania pracownika,
o ktorych mowa w § 6 pkt 4 przeprowadza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze.

§ 9. Nabor pracownikdéw pomocniczych 1 obstugi odbywa si¢ poprzez wybor dokonany na
podstawie analizy podan o pracg zarejestrowanych w Urzedzie Gminy.

§ 10. 1. Planowanie zatrudnienia rozumiane jest jako identyfikacja przysztych potrzeb
kadrowych Urzedu Gminy wynikajacych z prognozy jej funkcjonowania w celu zapewnienia
optymalnego poziomu realizacji zadan.

2. Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie Gminy sa:
a) zmiana przepisow prawnych naktadajacych na Gming nowe kompetencje

i zadania,

b) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Gminy i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

¢) wnioski wyplywajace z oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace

podstawowe zrddto informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu
Gminy,

d) planowane przej$cia na emeryturg i inne .



3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach komorki organizacyjnej i prognozowania wolnych stanowisk
urzedniczych mogacych wystapi¢ w perspektywie nie dluzszej niz 1 rok.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji o
wolnym stanowisku urz¢dniczym do Sekretarza Gminy w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej

5. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzg¢dnicze, bezposredni przetozony sktada do Sekretarza Gminy

wniosek w tej sprawie .

6. W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika na stanowisko samodzielne,
kierownicze stanowisko urzednicze _oraz stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej wniosek jak w ust.5 sktada Sekretarz Gminy bezposrednio do Wojta.
7. Wniosek , o ktorym mowa w ust.5 1 6 w sprawie zatrudnienia pracownika powinien
zawierac:

a) nazwe stanowiska;

b) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny wystapienia wolnego stanowiska
urzedniczego;

c) opis stanowiska;

8. opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 7 pkt ,,c” zawiera:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1
predyspozycji wobec osoby, ktéra je zajmuje,

c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci;

e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 11. Sekretarz Gminy przeprowadza analizg stanowisk pracy i stanu zatrudnienia,
uwzgledniajac ztozone wnioski o zatrudnienie nowego pracownika. Wyniki analizy,
zawierajace cele i potrzeby w zakresie obsady etatowej oraz mozliwosci finansowe
zatrudnienia przedktada Wojtowi, ktory podejmuje ostateczna decyzj¢ o wszczeciu i
przeprowadzeniu naboru.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 12.1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Woijt.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Sekretarz Gminy,

b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

c) Radca Prawny,

3. Obstuge techniczna Komisji prowadzi pracownik d/s osobowych, zwany dalej
Sekretarzem Komisji. Sekretarz Komisji petni t¢ funkcje bez prawa glosu.
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4. Projekt zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje Sekretarz
Gminy niezwtocznie po podjeciu przez Wojta decyzji o rozpoczeciu procedury naboru.

5. Wéjt moze powota¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 2 dodatkowo specjalistow

ze wzgledu na posiadang przez nich wiedz¢ w zakresie kompetencji profesjonalnych lub
merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

§ 13. 1 Prace Komisji Rekrutacyjnej sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co
najmniej 2/3 jej sktadu.

2. Komisja przystepujac do pracy ustala tryb pracy Komisji oraz metod¢ wytaniania
kandydatéw przy uwzglednieniu konieczno$ci zastosowania co najmniej jednej z
nast¢pujacych technik:

a/ test,

b/ test i rozmowa kwalifikacyjna,

¢/ rozmowa kwalifikacyjna.

§ 14. 1 W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej
dotyczy procedura naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniona watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1 zostang ujawnione w trakcie
przeprowadzania procedury naboru, Wojt dokonuje zmiany w sktadzie Komisji
Rekrutacyjnej, z wytaczeniem osob, ktorych dotycza przepisy ust.1. Brak wylaczenia skutkuje
niewaznoscia procedury naboru.

3. Procedura naboru moze by¢ uniewazniona przez Wojta w przypadku ujawnienia po jej
zakonczeniu, ze do sktadu Komisji rekrutacyjnej powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w
ust. 2.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Ogloszenie i procedura naboru

§ 15. Procedura naboru obejmuje:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze;

2) Sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

3) Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,;

4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja niezbgdne wymagania formalne;

5) Weryfikacja koncowa kandydatow poprzez zastosowanie odpowiedniej metody zgodnie z
§13 pkt 2;

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

8) Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 16.1. Propozycje tresci ogltoszenia o naborze przygotowuje Kierownik komorki
organizacyjnej, do ktdrego prowadzony jest nabdr w porozumieniu z pracownikiem d/s
osobowych, a nastgpnie akceptuje Sekretarz Gminy i1 zatwierdza — podpisuje Wojt.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Za umieszczenie ogloszenia odpowiedzialny jest pracownik d/s osobowych.
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3. Mozliwe jest umieszczenie ogltoszen dodatkowo w innych miejscach, a szczegdlnie w:
a) prasie,

b) Powiatowym Urzgdzie Pracy.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e)wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych.

§ 17. 1 Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym
w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys;

c) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) oryginal kwestionariusza osobowego;

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy.
3. Poza dokumentami wymienionymi w ust. 2 moga by¢ zadane inne dokumenty lub
oswiadczenia wymagane na danym stanowisku.

4. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: “,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).”

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko tylko w formie pisemne;.

6. Droga elektroniczna dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie bgda przyjmowane.

7. Poza terminem okre§lonym w ogtoszeniu dokumenty aplikacyjne kandydatow nie beda
przyjmowane.

§ 18 .1 Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.
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4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia
kandydatéw do pracy poprzez oceng stopnia spelniania wymagan zwigzanych z
zatrudnieniem na wolnym stanowisku bedacym przedmiotem naboru.

§ 19. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze
1 wstepnej weryfikacji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Kandydaci, o ktorych mowa w ust.1. zostana poinformowani o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru tj. do weryfikacji koncowe;.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§ 20. 1. Celem weryfikacji koncowej jest wybor tego kandydata na wolne stanowisko, ktory
w najlepszym stopniu spetia kryteria przyjete w naborze.

3. Weryfikacje koncowa kandydatow przeprowadza si¢ z zastosowaniem odpowiedniej
metody 1 techniki zgodnie z §13 ust. 2.

§ 21. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezb¢dnych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Odpowiedz na kazde zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktowa.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0-10.

3. Kazdy z kandydatow otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

§ 22. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Zadaniem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

a) predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw w ramach wolnego stanowiska pracy,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig o
stanowisko,

c) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0-10.

Ogloszenie wynikow

§ 23. 1. Po przeanalizowaniu wynikow Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory podczas weryfikacji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

2. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata Wojt decyduje,
czy zatrudni kolejnego kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbg punktow, czy ogtlosi
kolejny nabor.

3. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Wojta.
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§ 24.1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot.

2. Protoko6t zawiera w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor, liczbe kandydatow

oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetienia przez
nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacja o wynikach naboru

§ 25.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Zawarcie stosunku pracy

§ 26. 1.Kazdy kandydat do zatrudnienia wytoniony w drodze naboru podlega badaniom
lekarskim, ktore przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy
na danym stanowisku

§ 27. 1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
pracg nawiazuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia
wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w pkt. 2, rozumie si¢
osobg, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas
nieokres$lony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbylta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
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§ 28.1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, z wyjatkiem pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, sklada w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza §lubowanie.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym sklada
slubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza

3. Odmowa zlozenia slubowania o ktérym mowa w pkt. 1, powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

4. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okre§lony organizuje sig stuzbg
przygotowawcza, ktdra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

5. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej
nie zwalnia z egzaminu koncowego.

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 29.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku
przeprowadzonej procedury naboru zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

Belchatow, dnia........cccovvevvvvvnnennnnn.
/pieczec referatu |

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba 0 wszczecie naboru Na StANOWISKO .....eevevieieriieiirieie e

W REIETACIC. ..ttt sttt ettt et et eb bbbttt be b e aen
/podaé nazwe referatu/

Wakat powstat w wyniku:"
a) przejs$cia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
¢) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji.

Uzasadnienie wniosku:

/data, podpis i pieczeé¢
wnioskodawcy/

Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

* r . r1:
wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys;

c) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) oryginal kwestionariusza osobowego;

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Belchatow (sekretariat Urzgdu)

-poczta na adres Urzegdu Gminy z dopiskiem: Dotyczy naboru na

StANOWISKO ..uceuveeeccnersuecncennene w terminie do dnia .................. (nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Gminy w budynku przy
ul. Kosciuszki 13.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa z
dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z
pozn. zm.).



Zalacznik nr 3

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstgpnej weryfikacji na ww. Stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
.................................. kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5A/2007 Wojta Gminy
Betchatow wybrano nastgpujacych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. |Imig i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik
roZmowy
L O OO RO e
2o | L iy | sseessssssssessssissinns
3o s i |, | sseesssssssssssssasenes
A e L e, | seeseessssnssnsssnaes

6. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit:

/ data 1 podpis / /data i podpis/

Podpisy Komisji :




Zalacznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. Stanowisko nie zostala
wybrana zadna osoba spos$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. Stanowisko zostal/a
wybrany/a

Pan/i ...ccoooevieiiii e, zamieszKaly/a W .......cccoeiiiiiiiiicicee
(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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