Zarzadzenie Nr /4 412019
Wajta Gminy Brodnica
z dnia®/ lutego 2019 r.

w sprawie: naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Brodnica oraz wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Brodnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 20181, poz. 994 z pOzn. zm. ) oraz art. 7 pkt 113 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy Brodnica w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.
2. Niniejsze Zarzadzenie ma odpowiednie zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Brodnica, ktérych status prawny nie jest
okreslony w odrebnych przepisach.

§2
llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brodnica;
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Brodnica;
3) wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Brodnica;
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brodnica;
5) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;
6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 20081, o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm.);
7) wolnym stanowisku urzedniczym- nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Brodnica oraz wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Brodnica, biorgce udzial w naborze;
8) BIP-ie nalezy przez to rozumieé strong¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Brodnica.

§3
Decyzje o rozpoczgein procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w urzedzie
podejmuje wojt.

§4
1. Projekt opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze przedklada wojtowi sekretarz.
2. Wzor formularza opisu stanowiska pracy w urzedzie stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.



§5
Nabor kandydatow przeprowadza komisja powolana przez wojta i w skladzie przez niego
ustalonym.

§6
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszeza sie na okres, co najmniej 10 dni w BIP oraz na tablicy informacyjnej w
urzedzie. Ogloszenie mozna umieszezaé dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi w
prasie i Powiatowym Urzedzie Pracy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:
1} nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku;
5} informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,;
6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentdw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
3. Wzor ogloszenia stanowi zatgeznik nr2 do zarzgdzenia.

§7
1. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze w terminie wskazanym w ogloszeniu.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV),
3) kopia dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.);
4) kopia dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie;
5) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,
6} kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopief niepetnosprawnosci, w przypadku
sktadania aplikacji przez osobg¢ niepelnosprawna,
7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
8) oswiadczenia dotyczace spetnienia przez kandydata niezbednych wymagan.

§8

1. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentow komisja dokona analizy ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu. Liste kandydatow speiniajgcych wymogi formalne umieszcza sie w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

2. Lista, o ktore] mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania.

3. Wzér listy stanowi zalacznik nr3 do zarzadzenia.




§9
1. Komisja w celu wylonienia najlepszego kandydata przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy;
2) predyspozycji i umiejgtno$ci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw;
3) celow zawodowych kandydata.
3. Kazdemu z kandydatéw komisja zadaje pytania i na podstawie udzielonych odpowiedzi
przyznaje punkty od 0 do 5 za kazdg odpowiedz na zadane pytanie.

§ 10
I. Komisja przedstawia wojtowi nie wigee] niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wg spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz
otrzymanych punktow.,
2. W razie réwnosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego komisji.
3. Wojt zawiera umowe o pracg z wybranym kandydatem wylonionym w drodze naboru.

§11
[. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
2. Protoko6t zawiera w szczegolnosei:
1) okreslenie stanowiska, na ktoére byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wigce] niz  pigeiu  najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust.2
ustawy, przedstawianych wojtowi;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
3) uzasadnienie dokonanego wyboru;
4) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Wzor protokolu stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 12
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne] urzedu oraz opublikowana w
BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktére} mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
4. Wzbr informacji stanowi zalacznik nr 5 i 6 do zarzadzenia.



§ 13
Jezeli w ciggu 3 miesigcy 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 ktérych mowa w
art. 13a ustawy.

§ 14
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w wyniku naboru zostaly umieszczone w protokole
beda przechowywane zgodnie z przepisami szczegdlnymi.
3.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust. 1 i 2 zostang protokolarnie
zZniszczone.

§ 15
Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2006 Wojta Gminy Brodnica z dnia 25 sierpnia 2006r. w
sprawie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Brodnica.

§16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

\danf Zalewsli

{1
1.0 UAS



Zal Nr 1
do Zarzadzenia Nr 44/2019
z dniatlutego 2019r.

Formularz
Opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Brodnica

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

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

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

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

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

5. Zdolnosci specjalne (np. jezyki obce, obstuga konkretnych urzqdzen)
6. Zastepstwo na stanowiskul ...,
7. Zadania wykonywane na stanowisku :

A GIOWIIE .,

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

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

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

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

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

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

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

(podpis sekretarza ) (podpis wdjta)



Zal.nr2

do Zarzadzenia NedY /2019
z dnia 0/ lutego 2019

Wojt Gminy Brodnica
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

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

------------------------------------------------------------------------------------------------

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

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

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

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

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

8. Sposob i1 migjsce skiadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numery telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko .........ooiiiiiiiiiii i ” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia ..........coeviennnnn. dogodz. .c..ccenrnni w sekretariacie Urzgdu Gminy
Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica lub przestaé na adres Urzgd Gminy Brodnica,
ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy Brodnica po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane,

(podpis wajta)



Zal.Nr3
do Zarzadzenia Nr44/2019
z dnia® lutego 2019r.

Lista kandydatow

speliajacych wymagania formalne

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. imig i nazwisko miejsce zamieszkania

P

(8]

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

Brodnica, dnia ......coooviiiiiiiiiiiis e, J
podpis przewodniczacego
komisji rekrutacyjnej



zal. Nr 4
do Zarzadzenia Nr44/2019

z dnia 04 lutego 2019
Protokeél
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko pracy w .....cccioviiiiniiiiniiiiinnnn
(nazwa jednostki)

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

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestato ........... kandydatow spehiajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie :

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

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

3. Po dokonaniu selekeji koncowej zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Brodnica nr.......... wee Zdnia wybrano nastepuiacych
Kandydatéw uszeregowanych wg spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imie i Nazwisko Miejsce Wynik rozmowy
zamieszkania kwalifikacyjnej
(ilos¢ otrzymanych
punktéw)

4. Zastosowane nastgpujgce metody i techniki naboru (wyjasnié jakie):

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

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

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

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




6. Zalaczniki do protokotu:

1/ kopia ogloszenia o naborze,

2/ kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
Podpisy czionkéw komisji:

Brodnica, dnia .......ooooviiiiiiiinn.. Zatwierdzit:

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



Zal. Nr5
do Zarzadzenia Nr44/2019
z dnia o4 lutego 2019r.

Informacja o wynikach naboru

NA SEANOWISKO Lottt e i e e W
{nazwa jednostki)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

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

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

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

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

{(podpis wdjta)



Zal. Nr 6
do Zarzadzenia Nr449/2019
z dnia?q lutego 2019z,

Informacja o wynikach maboru

NA StANOWISKO L. e R SO

{nazwa jednostki)
W wyniku zakoficzenia procedury naboruna w/w  stanowisko nie zostata zatrudniona
zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie ;

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

(podpis wdjta)






