ZARZADZENIE NR 82,2016
Wajta Gminy Godzianow
z dnia 16 grudnia 2016 roku

Wosprawie wprowadzenia
Procedury rekrutacji pracownikow samorzadowveh na wolne stanowiska administraeiji

i obslugiw Urzedzie Gminy, w Godzianowie

Dziatajge na podstawie are. 107 art, 22 Fare, 211 oraz 229 wstenwy = 20 czerwen [974 5
Nodeks pracy (¢ j. Dz Ul z 2004 poz. 15302 = pézn. zm) oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy |
Politvki Socjalne} = dnic 28 maia 1996 ¢ w Sprawie zakresu prowadzenia prez pracodawcow
dodfimetaeii w spraweaelt Dwigzomved zeo stosunkiom pracy oraz sposoln prowiadzenia okt
oschowvel pracownika (Pz 00 2 T906 ¢ N 62 poz. 286 = paZn, o) woawigzhu z art 43 ustewy =
cniat 21 fisiopada 2008 v o pracownikach samorzadowyel 0§ Dz 12 2006 poz Y02,

SGESeldza Sig, co pastepufe

§ 1.
Wprowadza sig do stosowania Procedure rekrutacii pracownikéw samorzadowyeh na wolne
stanowiska administracii 1 obslugi w Urzedzie Gminy, w Godzianowie, Ktore] tresc stanowi

Audgeznik do niniejszezo zarzad zenia,

§2.

Zarzadzenie wehadzi w zveie # dniem podpisani.




ZALACENIK NR | do Zarsadzenis Mo 8272006
Wil Cominy Gendziandw ¢ dnin 14 grodnia 20016 rakis
wosprivwae woroavidzenia Procedury rekritaci
pracewnikony samaoragdowych ng walne stanowiska
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PROCEDURY REKRUTACI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH NA WOLNLE
STANOWISKAADMINISTRACIL T OBSEUGI
W URZEDZIE GMINY W GODZIANOWIE

§ 1.

- lekrod w niniejsze) Procedurze jest mowa o:

I swolnym stanowisku  pracy” — oznacza o stanowisko  pracy w Urzedzie Giminy,
w Godzianowie, na ktdre nabdr nie zostal uregulowany zapisami ustawy o pracownikach
samorzadowyeh,

=l wpracodawey™- oznacza to Urzgd Gminy w Godzianowie reprezentowany przez Wojta
Crminy;

3 wpracowniku” - oznacza 1o osobe podejmujaca prace na podstawic WMOwWy o prace na
wolnym stanowisku administracii 1 obslugi w Lrzedzie Gminy w Godzianowie:

4) wUrzedzie"- vrnacza to Urzad Gminy w Godzianowie:

5) »Wiajeie™ oznacza 10 Wojla Gminy Godzianow:

6} Romisji™ - oznacza 1o Komisje Rekrutaeying powolang preez Wajta, ko dokonuje oceny

kandvdatiow i przeprowadza procedure naboru.

Procedura zawiera  zasady naboru pracownikow  samorzadowveh na wolne  stanowiska

pracownikow administracyi 1 obstugi w Urzedzie Gminy, w Godzianowie. w Oparciu o jawny.,

olwarly | kenkurencyiny nabor.

§ 2.
. Procedura ma zastosowanie do przeprowadzania rekrutacii dla stanowisk:
11 doradeow 1 asvstentow:

2y pomoeniczyeh | obsluel



§3
PRZYGOTOWANILE DO NABORL
LW przypadiu prowadzenia naboru pracownikow na wolne stanowisko pracy Wajt, badz osoba
przez nicgo upowasnioni, przygolowuje opis stanowiska pracy. czyli opis powtarzalnych
ceynnoscl, ktore przyszly pracownik bedzie wykonywal,
Po stwarzeniu opisu pracy nalezy stormulowad wymagania wobec kandvdata dotvezaee:
I} cech demograficznyveh (plec. wiek, miejsce zamieszkania):
2) wyksetalcenia 1 innveh kwalifikaci;
31 doswiaderzenia | umigjeinosei:

43 osobowosel.

8 4.
o Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszeza sig w Biuletynie. na lablicy informacyine] oraz

dodatkowo moze by¢ umieszczone w innveh migjscach jak np. prasa lokalna.

ta

- Ogloszenie o naborze kandvdatow na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) dane identyfikacyjne pracodawcey;
2) opis stanowiska na ktore oglasza sie rekrutacie 7 okresleniem wymagan formalonveh wobec
kandvdata:

21 wyvkaz dokumentinw, Klore ponvinna zawieraé oferta;

4) okreslenie terminu i migjsca skladania dokumentow ofert (czas na skladanie ofert nie

powinien by¢ kratszy niz 14 dni):

LA

war dgltoszenia stanowl Zalgeznik Nre i do ninieisze) Procedury.

fad

Po ogloszenin naboru na wolne  stanowisko  w Biuletynie. na tablicy  informacyine
nastgpuje preyjmowanic dokumentow aplikacyinveh od kandydatow zainteresowanyeh praca na

wolnym stanowisku,

§ 5
lakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wegledu na pled, wiek, niepelosprawnosé. rase.
religie, narodowose, preekonania polityvezne, przynaleznosé swiazkowa, pochodzenie etniczne.
wyznanic, orientacje seksualna, o takze ze wegledu na zatrudnienie na czas okredlony lub

nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy- jest niedopuszezalna

i



§ 6.

» Pracodawea ma prawo 2ada¢ od osoby ubiegajuce] sie o zatrudnienie podania danyeh osobowveh

chejmujgeych:

Iy imie {imiona) | nazwisko:

2} imiona rodzicow!

3 date urodzenia:

4} migjsee zamieszkania (adres do korespondencii):

3) wykszraleenie:

6) przebieg dotvehezasowego zatrudnienia,

Pracodawea ma prawo zadad od pracownika podania, niczalesnie od danyeh osohowveh,

o ktorveh mowa w ust. | niniejszego paragrafu, takze:

Iy mnyeh danyeh osobowyeh pracownika, a taksze imion i nazwisk oraz dal urodzenia dziec
pracownika, jezeli podanie takich danveh jest konieczne ze wrgledu na korzystanie preer
pracownika ze szezegolnyeh uprawnien przewidzianveh w prawie Pracy:

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum [nformatyezne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Fwidencii Ludnogei (RCT PESELY,

Udostepnienie pracodawey danyeh osobowveh nastepuje w formie oéwiadezenia osoby., kidre)

one dotyveza, Pracodawea ma prawo zadad udekumentowania danyeh osobowych osob, o kioryveh

mowa woust. 11 2 niniejszego paragrafu,

Pracodawea moze Zada¢ podania innveh danveh osobowveh niz okredlone w ust. 1§ 2

niniejszego paragralu, jezeli obowigzek ich podania wynika # odrebnyvel przepisow.

Wozakresie nieurcgulowanym w § 6 ust. - 4 ninigjsze] procedury do danyeh osobawveh,

o ktorveh mowa wtveh przepisach. stosuie sie przepisy o echronie danveh osobowyeh,
&
DOKUMENTY APLIKACY.INE

Dokumenty aplikacyine od kandvdatdw  zainteresowanveh wracid na wolnvm stanowisku
! ¥l ] . i

w Urzedzie Gminy, w Godzianowie skiada sie w Sekretariacie Urzedu,

2. Na dokumenty aplikacyine skladaja sie:

T st motvwacyiny:

2) zvciorys —curriculum vitae:

21 orvginal Kwestionariusza osobowego ( Zatgeznik Nr 2);

4} Kserokopie swiadectw pracy:

51 kserokopie dokumentiw potwierdzajoce wyksztaleenie i kwalifikacie zawodowe:

61 inne dokuementy o posiadanyeh kwalifikacjach | umiejetnogeiach’

Lad




71 oswiaderzenie v stanic zdrowia niezbednym do pracy na danvm stanowisku:
8} oswiadezenie o korzystaniu 7 pelni praw puhlicznveh i o nickaralnosei za preestepstwo

popetnione umyslnie,

A

Dokumenty aplikacyine: list motvwacyiny, CV powinny by opatrzene Klauzula: Wyrazam zoode

ha przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednyeh do

realizacii procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 . o ochronie danyeh

vsobowyeh (€ J. De UL 2 2016 poz. 922

[

§ 9.
Dokumenty aplikacyine moga by ¢ previmowane tvlko w formie pisemme;.
Nie ma mozliwosei przyjmowania dokumentow aplikacyinveh droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow  oputrzonyeh  bezpiceznym  podpisem  elektronicznvm 7w erviikowanym  pray
pomoecy waznego kwalilikowanego certvitkatu | zoodnie 7 ustawy 2 dnia 18 wrzednia 2001
0 podpisic elektronicznym — Dz, U, 2 2013 . poz. 262 z pozn. zm.).

Nie ma mozliwoser przvimowania dokumentdw aplikacyinveh poza ocloszeniem.

§ 10,

KOMISJA REKRUTACYINA

- Do przeprowadzenia procedury nahoru na wolne stanowisko Wajt powolije Komisje, w Ktorgj

skiad moga wehodrié:

1) Wagt lub osoby prieez nieen upowasnione,

2y Sekretarz.

3} Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnicenie osoby,

41 Kierownik Referatu do Spraw Ogdloveh i Obywatelskich. |

Komisja dziala do ezasu zakonezenin procedury naborm na wolne stanowisko Pracy.

§ 11.
ETAPY POSTEPOWANIA REKRUTACYINEGO
Pierwszy  etap rekrutacii polega na analizie dokumentow aplikacyinyeh 1 ocenie stopnia
spelnieni warunkow tormalnyel, okredlonyeh potrzebami Jednostki,
Drugi etap- wytonienie kandydata- skiada sie 7z oceny merytoryezne| zlozonveh dokumentow
aplikacyinyeh,

Irzect etap postepowania rekrutacyinego to rozmowa kwalifikacyina,



§ 12,

L. Oceny mervtoryezne] zlozonyeh dokumentow dokonuje sie biorac pod wwage nastepujace dane
kandydata:
1) posiadane wykszateenie;
21 dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistycene. uprawnienia 1 egzaminy panstwowe:
3 znajomodd jervka oheeuo,
4} doswiadezenie zawodowe;
5) autorska propozyveja organizac]i pracy na stanowisku,
2. Nagwyze) punktowan sg kandvdact posiadagey:
|} wykszialeenie wyesze magisterskie (prawnicze. administracyjne lub specjalistyvezne niczbedne
maL zajmowanym stanowisku )
2) szezegolne kwalifikacje 2 zakresu wiedzy ogolney 1 specjalistyezne:
3 wymigane uprawnienii 1 egzaminy zawodowe:

4y stosowne doswiadezenie zawodowe,

§13
I Rozmowe kwalifikacyina preeprowadza Komisja Rekrutacvina, Kazdy czlonek Komisji podezas

rozmowy przyvdziela kandvdatowi punkty w skali od | do 3.

d

CWoror Kwestionariusza oceny kandvdata z rozmowy kwalifikacyine) stanowi Zalgeznik Nr 3 do
ninieiszel Procedury.

4, Celem rozmowy kwalifikacyine jest nawiazanie bezpodradniezo kontaktu 2 kandvdatem |
werviikocja informacyi zawartveh w aplikacii.
by predyspozveie 1 umigjetodel  kandvdata  gwarantujace  prawidiowe  wykonywanie

powierzonveh obowiazkon:

2V posiadanie wiedzy na lemat jednostki samorzadu tervtorialnego, wo ktore) ubicga sic
o stanowisko:

31 obowingki 1 zakres odpowiedzialnosel na stanowiskach zajmowanych poprzednio preez
kandwvdata:

41 cele zawodowe kandvdata,

5 14,
Po preeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wybiera kandydata na pozostate wolne
stanowvisko, Koy woselekeji koncowej uzyskal najwicksza ocene mervtorvezna zlozonyveh
dokumeniow aplikacyinyveh 1 rozmowy kwalilikaeyine] vraz preedstawia wiiosek o zatrudnienie

tepo kandydata Wojtowi.

L




il

th

I. Dokumenty aplikacyine kandvdata. kitory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dolaczone do jego akt osobowyeh,

[-J

- Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda preveotowane do osobistezo odbiorn preez
zainteresowanych lub zostang komisyinie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zokonczenia

procesu rekrutac,

§ 16.

1. Kandydat ktory po pozytywnej werylikacii ma podjaé prace w Jednosice zostaje skicrowany na
badania lekarskic.

2, Skierowanie na badania lekarskie powinno zawicrad:
It okreslenie rodzaju badania profilaktyesnego, jakie ma byé wykonane:

2) okreslenie stanowiska pracy. na ktorym osoba ma byvé zatrudniona lub jest zatrudniona
ohecnie;

3) informacie o wystepowaniu na stanowisku pracy czynnikiow szkodlivyeh dla zdrowia lub
wartnkow uciazliwyeh oraz aktualne wyniki badan i pomiardw czynnikow szkodliwyeh dla

zdrowia, wykonyvwanyeh na tveh stanowiskach.

§17.

L. Wowaniku preeprowadzonego badania. lekarz wydaje orzeczenie w formie zaswiadezenia
lekarskiezo, Zaswiadezenic przekazywine jest pracownikowi i pracodawey.

2. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowolnych do pracy na okreslonym
stanowisku lub okredla przeciwwskazania zdrowoine do zatrudnienia na okredlonvm stanowisku
pracy.

§18.

Jesli pracownik lub pracodawea nie zgadzaja si¢ z tredein orzeczenia, moga wystapic w ciagu 7 dni

od dnia wydania orzeczenia do wojewddzkiego osrodka medveyny pracy za posrednictwem lekarza

Ktiry wydal to orzeczenie, 7 wnioskiem o preeprowadzenic kolejnego hadania. Badanie kontrole

powinno by preeprowadzone w clagu 14 dni od dnia zlozenia wnioskw, Ustalone orzeczenie

lekarskic jest ostiteczne

§ 19,
| Przed przystapieniem do pracy pracodawea jest zobowigzany przeszkolic pracownika w zakresic
bezpicczenstwa i higienv pracy i ppoz., bez tveh szkolen nie wolne dopuseié pracownika do

pracy. Pracedawed powinien zapewni¢ pracownikowi niezbedne przeszkolenie. a pracownik nie

5



1

moze odmowic uczestnictwa w takim szkolenin oraz poddania si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym.

Szkolenia  przeprowadzane sy w  formie  szkolen  wstepnyeh 1 s#kolen  okresowveh.
Szkolenia wstepne dla poszezepolnyeh grup stanowisk ohejmuja:

1) instroktaz ogolny:

21 instruktaz stanowiskowy;

31 szkolenie podstawowe,

- Anstruktar ogolny odbywajg wszysey nowo zatrudnieni pracownicy, w tym rowniez studene

bouezniowic  odbywajacy  prakivki,  Instrukwaz  ten  zapoznaje  uczestnikdw  szkolenia
z podstawowymi przepisami bhp zawartymi w kodeksie pracy. ukladach zbiorowveh pracy

i regulaminach pracy oraz z zasadami obowigzujacymi w danvm zakladzie pracy.

- Ubok mstruktazo ogolnego | stanowiskowego pracownicy maja obowiazek ukonczyé szkolenie

podstawowe, ktore powinno byé przeprowadzone nie poznie] niz w ciagu 6 miesiecy od

rozpoczecia pracy,

§ 20,
Dokumenty aplikaeyijne kandydata. kidry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji. zostana
dolaczone do jego akt osehowyeh,
Dokumenty aplikacyine pozostalych osob zostang komisyjnie zniszezone po uplywic 3 miesigey

ed daty zakonezenia procesu rekrutacii.

Zatgezniki do niniejszef procedury:

1. Weor ogloszenia o naborze,
Kawestionariusz osobowy,

3. Kwestionariusz oceny kandyvdata.

(podpis Wajta Gminy )



FALANCENIR MNE 1 do

.'}l'I'LL'I.IIIr_'. Pk rULACTT Pracosw T i
s gadows chona wolne stanowisks
admumstracii 1 obshizo w Ureedeie

Carriny w Godzinnowie

WOJT GMINY GODZIANOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Lakres wykonyvwanyeh zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:
[} aveiorys (CV):
21 st motvwacyny:
31 dokument poswiadezajacy wyksztaleenie /dyplom Iub zaswiadezenic o stanie odbytyeh
studiow:
4) kwestionariusz khh-.1[1lih\.'-,:;';
31 inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicjetnusciach,
Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktadaé w terminic do dnia ... do gody .
z dopiskiem na kopercie ;.. Nabor na Stanowisko. ..o,
I osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy, w Sekretariacie Tub
4} ‘pocztyne adies— Lrkad G- cesmes o e sesasn s

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wysej okredlonvim terminie nic beda rozpatrywane.



FALACEINIK NR 2 4o
Procedury rekrutag)i pracownikin
samorgnd o _‘.'l’.'h- i woltie s ska
admimistrac) | obslug w Ulrsedsie
Ly Cindzianion
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACET SIE O ZATRUDNIENIE

(s (O T TVRRTEMD mmsmass i omeibosi s A S G

IMIORa FOUZICOW. i

Data urodzenia.. ..o

Migjsce zamieszkania (adres do WSROI BT e s o R S S A

(tytud zawodowy, stopien awansu)

Wyksztalcenie

uzupelniajace: ..o

{kursy. studia pedvplomowe)
: oy

Praghizg dotVehesasowens ArtmBrIenIn, .o i e s L s

4




{wskazad okresy zatrudnienia u kolejnyeh pracodawedw, oraz Zajmosvane stanowiska)

Dadatkowe uprawnienia, umicjetnoscl, zainteresowanio.. ...,
tmigjseowosd, data) (podpis nsoby ubiegajace] sie o zatrudnicnic)

iy



FALAUENIR NI 3 o

Privcecdury rakrilac)i pracovntian
samerzgdrasch na wolne stanawiska
adminstracii i obslugs wl lrzedae
LRI I TR H TS

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

MALWA STAMNOWISK A PRACY

tnie | nazwisko kandvdata

. WYKSZTALCENIE KANDYDATA

1 Poziom wykszialcenia;
[ Jwvisze magisterskie, [ Jwyzsze licencjackie. [ Jérednie, zawodowe
2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:
_dektorar, [Jpodyplomowe., [ [jezykowe. [ lkomputerowe, [Jinne
3 Zpgodnosc Kierunku (rodzaju) wyksztaleenia z wymogami stanowiska pracy:
[ Ibrak Zoodnosel, D?I_l?_n}' zwigzek. [ Jéredni stopien zgodnosel, [ |duza zhicznosé,
D'E'JL:?.E':-IE.‘.'S]":'.‘.L||1]":_J 2wigrane 7 dang praca
4 Zgodnost rodzaju i poziomu wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:

[ Jbrak zeodnosei. | Jdostateczna. [_:mlp:m-irdni:h [ Jduza. [ Jdoskonala

1L DOSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Jak dhugo kandydat wykoenywal prace podobna do tej. o kiora si¢ ubicoa:
[ Inie wykonywal. [ Jkeocej niz rok, [_]1-3 lar. [ diuzej niz 3 laa

2. He czasu kandydat poswiceal w dotvehezasowe] pracy na wykonywanie czynnosei podobnyveh
do tveh na stanowisku, o ktore sie ubiega?
|:|u-'yLnn}'wnl inng prace. [ 125% czasu, L 150% ezasu, [ ]75% ceasu, |:|x'-,'yl~;;m}-m1] prawie
identyezna prace

3. Zgodnose pusiadanego doswiadezenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:

[ brak zeodnesei. [ ]dostateczna, _odpowicedniz, [ Jduza, [Jdaskonala

HLPRZEBIEG PRACY ZAWODOWIEL

1 Wil firmach pracowal /a Pan /Pani dotyvehezas?

- . | s F ; . . .
_Ipierwsza praca, Lw jednef. [ w dwaéeh, [ Jw treech, [ w wigce| niz trzech



2, Jakie byly przyezyny zmiany ostatnicgo miejsca pracy?
[ Inie zmienial. [ Jwynagrodzenie, [ Jwarunki pracy. [ |brak mozliwodel rozwoju, [ Jmalo
interesujaca praca. [ Jbrak porozumienia z przelozonvim, [ Jiflub 2 kolegami, [ Jinne. jakie:

3 Ocena pravesyn dotvehezasowveh amian miejsea pracy:

[ Iniezadowalajacu, L lodpowiednia. [_Jdobra, [ Juzasadniona

IV.CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE

I Dlaczego kandvdat chee podjac prace w dangj firmie?
[ lubi ten rodzaj pracy. [ Jchee zarabiaé wicee], | Jwidzi szanse rozwoijn, [ inne:

2 Co Kandydat cheialby robié:

B R 85 B e
i U USSP,
ZA PIEE B il iiinsciinmnserprpresssanssmnesnsentsaspanssmsasins

a4

Uy cele zawodowe Kandydata sa mozliwe do osiagniecia na danym stanowisku pracy?

[ Jrak. [ Jezesciowao, [ Inie

Vo UWAGT O SPOSOBIE BYCIA KANDYDATA ... R R R 7

Uwegledniajae informagje zawarte w pkt 1-V. kandvdata modna rekomendowad do zatrudnienia:
C ltak, [ nie

Dhata, podpis osehy proeprovadzalaeef rozimee



