ZARZADZENIE NR 1262014
WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 30 grudnia 2014

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz.594, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072) iart. 4 ust. 1 pkt 3
oraz art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r.
Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, 22013 r. poz. 645) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Pabianicach oraz wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pabianice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

s/ Henryk Gejder



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126 /2014
Wojta Gminy Pabianice

z dnia 29 grudnia 2014 1.

REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PABIANICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzgdniczych, w tym wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz wolnych
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.
§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym oraz wolnym stanowiskiem kierownika gminnej jednostki organizacyjnej , jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na
to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
§ 3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
Z pOZn. zm.).
§ 4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;
3) doradcy i asystenta;
4) pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych;
5) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego;
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.
§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);
2} Regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Pabianicach.
3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pabianice;
4) Komisji - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjna;
5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Pabianicach



Rozdzial 5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 10. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Wojta wniosek o przyjecie nowego pracownika,
pracownik do spraw kadr, w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie nowego pracownika,
przygotowuje ogioszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (wzdr stanowi zatacznik
Nr 3 do Regulaminu).
2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosei:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;
3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktore
z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) okreslenie terminu 1 miejsca zlozenia dokumentdw;
8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.
3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu na
okres nie krétszy niz 10 dni.
4. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie
lokalnej, urzedzie pracy.

Rozdzial 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 11. Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogloszenia o naborze.
§ 12. 1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnogci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego), posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3
ustawy;
b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozZn. zm.) oraz ustawsy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozosiawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
Umowy o prace;



w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysiuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W razie stwierdzenia przydatnosci wigcej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktow),
Komisja ustala kolejno$¢ kandydatow w glosowaniu jawnym.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byl
przeprowadzony nabér, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska.

5. Przez okreélenie ,.nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska”, rozumie sie, nie uzyskanie przez kandydata minimum polowy
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow

na dane stanowisko pracy
§ 19. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale VIII, Komisja sporzadza
protokdl z przeprowadzonego naboru (wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu).
2. Protokét zawiera w szezegdlnoset:
1) okreslenie stanowiska, na kiére przeprowadzano nabor, liczbg kandydatow, imiona i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o
ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig art. 13a ust. 2 ustawy;
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;
3) uzasadnienie dokonanego wyboru;
4) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokdl sporzadza si¢ takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub
kandydatdéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabor.
4. Protokol zatwierdza Wojt.
§ 20. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Wojt nawiazuje
umowe o prace z wybranym kandydatem.

Rozdzial 10.

Ogloszenie o wyniku naboru
§ 21. 1. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez opublikowanie
w BIP oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3
miesiecy (wzor stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.
§ 22. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy siosuje si¢ odpowiednio.
Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Pabianicach

Pabianice ,......ccoovvvininn.
(pieczee)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko

(nazwa komarki organizacyjnej Urzedu)
Wakat powstal w zwiazku z:*
1) przejsciem pracownika na emeryture/rente,
2) rozwigzaniem stosunku pracy,
3) potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy - uzasadmam:

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

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

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

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

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

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

(podpis)

Zalacznika:

1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.

* wlasciwe podkreshic



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Pabianice

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z posniejszymi zmianami) Woéjt Gminy Pabianice
oglasza nabor na kandydatéw na wolne
stanowisko urz¢dnicze

N e et eeeetetesteseebesessessrsessessesteseetrarersiisEEsEesEiEeETesfiteireisiEEITELSATenIIeILe ittt
¥ (nuzwa komorki erganizacyjnej Urzgdu)

w Urzedzie Gminy Pabianice, ul. Torowa 21, 95-200 Pabianice

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbgdne:

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

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

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

4. Wskagnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie ~ Gminy Pabianice, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pabianice wyniost / nie wynidst* co najmniej 6%.
(w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia).

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnoregcznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys ;

3) wypelniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy( wg wzoru dostgpnego na
BIP Urzedu );

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia ( wg wzoru dostepnego na BIP Urzgdu ) o :

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego), posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych, posiadanym obywaielstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3
ustawy,

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pdzn.zm.) oraz ustawa;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgeych posiadany staz pracy oraz, w przypadku



Zalgeznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Pabianice

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NA STANOWISKO. ...
(nazwa stanowiska urzedniczego)

(nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu)
Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

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

stwierdza, co nast¢puje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia ......ccoveeeeereenne
dokumenty aplikacyjne przeslalo.............. kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepne] analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowano.............. kandydatéw speiniajacych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrala
nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow:

Miejsce Wyniki weryfikacji kandydatdw na wolne

Lp. Imig i nazwisko zamieszkania stanowisko (liczba punktéw)

* w przypadku kandydata/éw korzystajacego/ych z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych nalezy wskaza¢ tego kandydata

4. Zastosowane metody i techniki naboru:

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

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

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

7. Zalaczniki do protokolu:

1} kopia ogloszenia o naborze;

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych.............. kandydatow;

3) wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
Protokoét sporzgdzono w jednym egzemplarzu:

T AR I
Podpisy czlonkéw Komisji:

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

Pabianice , dnla ..o
Decyzja Wajta Gminy Pabianice

(podpis Wa&jta Gminy Pabianice)




