
Zarządzenie Nr 5120|5

Wójta Gminy Że|azków

z dnia 19 stycznia 201.5 r.

W sprawie: prowadzenia zasad naboru na wolne stanowiskapracy wlJrzędzie
Gminy w Że\azkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie
gminnym (Dz. U. 1990 Nr 16, poz.95 z poźn. nn.) w mviąAu z art. 1 1, 12 ust. 1
oraz art.I3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. Nr 223 , poz. 1458 z pói. zm.).

Zarządzam' co następuj e :

$ 1.
Wprowad zam zasady naboru na wolnę stanowisko urzędni cze w Urzędzie
Gminy w Żelazkowie na podstawie Regulaminu, który stanowi załącntiknr 1 do
nini ej s ze g o zar ządzeni a.

$2.
Treść zarządzenia podlega podaniu do publicznej wiadomości w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Żelazkowie oraznatablicy ogłoszeń
Urzędu Gminy w Żelazkowie.

$3.
Zarządzenie wchodziw Ęcie z dniem podpisania.



Załącznik Nr 1

Do Zarządzenia nr 5/2015
Wójta Gminy Że|azków
z dnia 19 stvcznia 2015 r.

RBGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZĘDNICZE w URZĘDZII. GMINY Żnl'nzrcow

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędni cze,w
tym na kierownicze stanowiska urzędnicze, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy. Regulamin określa
szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Urzędzie Gminy w
Że|azkowie.
Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy
Żelazków opieraj ąc się na informacj ach przek azany ch przez kierowników
referatów.

Rozdział I
Formalne krvteria doboru kandvdatów

J J

$ 1.
1. Kandydata na stanowiska urzędnicze wyłania się w drodze naboru.
2. Nabór ma charakter otwarty i odbywa się na podstawie niniejszego

regulaminu stworzonego w oparciu o obowiązujące prawo samorządowe.
3. ogłoszenie o naborze winno zamieszczone:

- 'i niut.tynie Informacji Publicmej Urzędu Gminy Zelazkow
- na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Żelazkowie

Rozdział II
Komisja konkursorva

$2.
1. W celu przeprowadzenianaboru Wójt Gminy ŻeIazkow powofuje 3

osobową komisję konkursową
2. Imienny skład komisji konkursowej określony zostanie prze Wójta Gminy

zarządzeniem.
3. Członkiem komisji nie moze być osoba przystępująca do konkursu albo

będąca małzonkiem takiej osoby jej krewnym lub powinowatym, albo
pozostająca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moŻe to.budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej obiektywizmui
bezstronności. Jezeli okoliczności te zostaną ujawnionę po powołaniu
komisj i, organizator niezwłocmie Wznacza inną osob ę z zachowaniem
trybu dla powoł'aniatego członka



$3.
1. Komisja powinna rozpocząc prace po upływie terminu zgł.oszen

zawarĘch w ogłoszeniu.
2, Pracąkomisji kieruje jej przewodniczący. W Przypadku nieobecności

przewodniczące go pracą komi sj i kieruj e j ego zastępca.
3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udział', co

najmniej 2l3 człorków komisji.
4. Komisja podejmuje uchwĄ mvyl<ł.ąwiększościągłosów' w głosowaniu

jawnym.
5. Przewodniczący komisji ma prawo odroczyć konkurs w szczególnie

uzasadnionych wypadkach (np. choroba kandydata lub członków
komisji).

6. Postępowanie konkursowe przeprowadza się także w przypadku
zgjoszenia się jednego kandydata.

7. Jeźzeli do konkursu nie zgłosi się zaden kandydat, komisja stwierdza to w
protokole posiedzenia.

$4.
Do zadań komisji naleĄ:

1. określenie kryteriów oceny przadatności kandydata.
2 . Przeprow adzente po stępowania konkurs owe go.
3 . Sporządzenie protokołów z posiedzeń komisji.
4. PrzekarYwanie wyników konkursu wraz z jego dokumentacją

orsanizatorowi.

Rozdział III
Tryb przeprow adzenia naboru.

$s.

Nabór w za|eŻnoJ.i 
"a'ustaleń 

komisji iaz'eaie pi"p'o*uJ'ony jedno lub
dwuetapowo.

Pierwszy etap obligatoryjny:
1. Komisja rozpoczyna postępowanie konkursowe od określenia kryteriów

oceny prry datności kandy data.
2. Komisja sprawdza, C4 oferty zostaĘ zt'oŻonę w tęrminie i zawienją

wszystkie wskazane w ogłoszeniu o konkursie dokumenty otaz cry z
dokumentów wynika, ie kandydat spełnia wymagania kwalifikacyjne
określone w ogłoszeniu.

3. 3. oferty zł'oŻone po terminie, oferty niezawierające wszystkich
dokumentów oraz oferty, z których wynika' ze kandydat nie spełnia
wymagań kwalifikacyjnych podlegają odrzuceniu, a kandydaci nie są
dopuszczeni do dalszego postępowania konkursowego.



Drugi etap fakultatYwnY:
t. fomis;a przeprowadzarozmowy kwalifikacyjne zkandydatami ( w

po."ądko a\fab eĘ cznym) obej muj ące : wysfu chanie wystąpień -

p.'.d'tu*ienie koncepcji pracy na stanowisku urzędnika oraz odpowiedzi

''u pytunia komisji pozwa\ające ustalić posiadanie przezkandydatów

kwalifikacje do pracy na danym stanowisku'
2. Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystąpień kandydatow.

Rozdział IV
Zasady wyłaniania kandydata na stanowisko urzędnika

$6.
I. Kaidy z czł.onkow komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatów

wedfug kryeriów oceny przydatności kandydata na określone stanowisko

* opńi.' o przedstawione dokumenty oruz prz! alternatywie drugiego

etapu w opaiciu udzielane odpowiedzinapytania komisji. Przyznając

punkty *ikuli od 1 (ednego) do 5 (pięciu) w kazdym kryterium.

2. Zawybranego uznajó się kandydata,ktory w wyniku głosowania uzyskat

najvty ŻsząIiczb ę mo z l i wych do uzy s kani a p unktów.

3 . W przypadku uzysk ania przez kandydatów równej ilości punktów,

komisja przeprow adza jiwne głosowanie.Kaidemu z członków komisji

przystuguje jiden głos. Konkurs jest rozstrrygnięty, jeielijeden z

kandydatów uzyskał większ ąIiczbę głosów.
4. Przevtodniczący komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom

bezpośrednio po jego rozstrzygnięciu.

$7.
W razie stwierdzeniaprzezkomisję nieprrydatności na konkretne wolne

stanowisko w urzędzió Gminy Ze|azków wszystkich kandydatów, bądźnie

rczstrrygnięcia konkursu, komisja rvtróci się do Wójta Gminy z wnioskiem o

ponowne ogłoszenie konkursu.

Rozdział V
Uwagi końcowe

$8.
1. Zprackomisji i przebiegu głosowania sporządza się protokół, który

bezpośrednio po-zakończeniu prac podpisuj ą wszyscy członkowie

komisji. Do piotokofu dotąc za s\ędokument określający kryteria oceny

prry datnoś c i kandy data.
2. Członkow komisji obowiązuje zachowanie tajemnicy słuzbowej

doty czące pracy komi sj i.
3. Członkowie komisji *.'o''ąswoje zastrzezen\a dotyczącę prac komisji do

protokołu .



4.

5.

W sprawach nieuregulowanych niniej s zym,,regulaminem" komisj a
d okonyw ac b ędzie r ozstr ry gni ę ć p opr zez gł. o s owani e zwyl<ł.ąwi ęk s z o ś c i ą
głosów, w głosowaniu jawnym.
Komisja ulega rozwianiu z dniem zatrudnienia pracownika.


