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WOJT GMINY

EAMPINOS
wol mezowieckis

Zarzgdzenie Nr 1a/2011
Wijta Gminy Kampinos

z dnia 26 stycznia 2011r.

W sprawie: Regul;lminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w projektach
wspélfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spalecznego.

Na podstawie art. 33 ust. 1.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnvm (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 11-18 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru pracownikéw do projektow

wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW DO PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1
I. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad i trybu organizowania naboru i zatrudniania
pracownikéw na stanowiska w projektach wspétinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie lub umowy o dzieto, 0sab nie bedacych pracownikami Urzedu Gminy Kampinos.
3. Nabor prowadzony jest z uwzglednieniem zasady rownosci szans kobiet i mezezyzn.
O okreslone w ogloszeniu o naborze wolne stanowisko pracy moze ubiegac sie zardwno kobieta,
jak 1 mezczyvzna.
4. Przydziat obowiazkow pracy 0sob zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kampinos jest
prowadzony w oparciu o ogolne zasady obowiazujace w Urzedzie Gminy Kampinos.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§2

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w projekcie.

2. Przvimowanic dokumentéw rekrutacyjnych.

3. Wstepna selekeja kandydatow - analiza dokumentéw rekrutacyvjnyvch.

4. Selekeja honcowa kandydatdw - rozmowa kwalifikacyjna.

5.Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko w projckeie.
6. Ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze

§3
1.Ogloszenie o wolnym stanowisku w projekceie umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.kampinos.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kampinos.
2. Informacja ¢ naborze na wolne stanowisko w projekcie moze zosta¢ opublikowane w prasie
lokalnej.
§4
1. Ogloszenic o naborze zawiera:
a} nazwe i adres jednostki,
b} okreslenie stanowiska (na okreslone stanowisko moze ubiegac si¢ zarowno
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¢) okreslenic wymagan zwigzanyeh ze stanowiskiem zgodnych z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem wymagan niezbednych 1 dodatkowyceh,

d} wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

e} wskazanie wymaganych dokumentow,

1} okreslenie migjsca i terminu skladania dokumentdw,

) okreslenie kolejnego etapu konkursu dla osdb spelniajacyeh wymagania

h} inne wymaogi niezbedne do oceny kandvdata.

2. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu,

§5
Termin skladania afert nie powinien byé krdtszy niz 7 dni kalendarzowych od opublikowania
aloszenia,
Rozdzial 1V
Przvimowanie dokumentéw rekrutacyjnych

§6
Po ogloszeniu zamieszezonym w Biuletynie Informacji Publiczne) oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Kampinos, nastepuje przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w projekeie.

§7
2, Kandvdat ubiegajacy sie o przyjecie do pracy na stanowisku w projekeie skiada:
Na dokumenty rekrutacyine skladaja sie:
al ryciorvs (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,
d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacyeh wymagany staz pracy,
¢) kserokopia dowodu osobistego,
t} oswiadczenie kandvdata, z¢ ma pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,
g) oswiadezenie kandydata, ze nie byl karany za przestgpstwo popelnione umysinie lub
przestepsiwo skarbowe,
h} inne dodatkowe dokumenty o posiadanveh kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§8
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw rekrutacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V
Selekcia kandyvdatow

§9
1. Do preeprowadzenia procedury naboru pracownikéw do pracy na wolnvm stanowisku w
projekcie Woit Gminy Kampinos, w drodze zarzadzenia, powoluje Komisje Rekrutacyina.
2. Komisja sktada sie z wrzech cztonkow powolywanyvch kazdorazowo,
3. Komisja moze podejmowac swoje czynnosci jezeli obecni sa co najmnie] dwaj jej czlonkowie.
4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

-
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5.Pracami Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej Przewodniczacy lub, w razie jego nieobecnosci.
Zastepea Przewodniczacego Komisji.

§10
1. Najpozniej w ciagu 7 dni roboczych po uptywie terminu skiadania ofert Komisja Rekrutacyjna
dokonuje ich otwarcia oraz wstgpnej weryfikacji dokumentacji rekrutacvinej kandvdatow celu
stwierdzenia zgodnosci nadestanych dokumentow z wymogami formalnymi ogloszenia o naborze.

§11
1. Po dokonaniu wstepnej wervfikacji nastepuje sporzgdzenie listy kandydatow, ktorzy zlozyh
aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia 1 przeszli do drugiego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej. stanowiace] koncowa selekcje kandydatéw.
2. Kandydaci. ktérych oferty spetnity wymogi formalne i przeszli do drugiego etapu, zostaja
powiadomicni o terminie {dniu i godzinie) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Oferty. ktore wplynely po uplvwie terminu, lub ktére nie spelniaja wymogow formalnyveh
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Komisja odrzuca. informujsc o tym oferentow.

§ 12
Informacja o kandydatach, kibrzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,

§13
1. Kazdy czonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje pytania dla kandvdata na wolne
stanowisko pracy w projekcie. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem.
b) wervfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnvch,
¢) zbadanie predyspozyeji i umiejetnosei kandydata, ktore gwarantuja prawidiowe wykonywanic
powierzonveh obowigzkow,
d) sprawdzenie. czy kandydat posiada wiedze
e) wylonienie najlepszej kandydatury,
2. Za kazda odpowiedz czionkowie Komis)i Rekrutacyjnej preyznajg punkty w skali od 0 do 5.

Rozdzial V1
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 14
. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokal.
2, Protokol zawiera:
a) okreslenie stanowiska. na kiore prowadzony byt nabor. liczbe kandydatow oraz ich imiona.
nazwiska | adresy zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigeej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetniania przez nich wymagan
okredlonych w ogloszeniu o naborze,
b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko. w tvm liczbe ofert spehniajgcveh wymagania formalne,
¢} informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.
d) uzasadnienie danego wvboru.
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Widr protokohu stanowi Zataeznik nr 2 do Regulaminu,

fad
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Rozdzial V1I
Informacja o wynikach naboru

§15
1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne Komisja Rekrutacyina wybiera kandydata, ktory
w selekcji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow i niezwlocznie upowszechnia informacjg o
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Kampinos przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja. o ktorej mowa w ust. ] zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenic stanawiska.
¢} imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumienii przepisow
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

, 3. Wzér informacji o wyborze kandydata stanowi Zalgezmk nr 3 do Regulaminu.

§16
1. W przypadku nie wybrania sposrod kandydatéw osoby spelniajace) kryteria ZAMIESZCLONE W
ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna upowszechnia informacjg o powyzszym w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kampinos podajac jednoczesnie
uzasadnienie nie dokonania wyboru kandydata.
7. Wzor informacji o nie wybraniu kandydata stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VIT1
Postanowienia koncowe

§17

W przypadku, gdy pomimo uplywu terminu skladania ofert na wolne stanowisko pracy w

projekcie nie wplynie ani jedna oferta, Woéjt Gminy Kampinos, do realizacji zadan

przewidzianvch w ogloszeniu o naborze na dane wolne stanowisko pracy w projekcie. wyznacza
pracownika Urzedu Gminy.
§18

I. W przypadku, gdy po nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. na
skutek rtoznveh czynnikow zaisinieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska. mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymicnionych w protokole naboru.

W przvpadky okreslonym w ust. | informacje o zaistnialej sytuacji umieszcza si¢ Biuletynie
Informacii Publicznej oraz na tablicy ogloszen Utzedu Gminy Kampinos przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli w odpowiedzi na ogloszony nabor na wolne
stanowisko pracy w projekcie wplynela tylko jedna aplikacja i nie mozliwosci zatrudnienia
koleinej osoby sposréd kandydatow. Wait Gminy Kampinos oglasza kolejny nabdr na wolne
stanowisko pracy w projekcie,

14

§19
1. Dokumenty aplikacyine kandydata, ktory zostal wybrany w procesie rekrutacji zostaja
dotgezone do jege akt osobowych.

4
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Dokumenty aplikacyine osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalitikowaly sie do rozmowy
kwalifikacyjnej bedg przechowywane zgodnie z instrukejy kancelaryjng przez okres 2 lat.
a nastgpnic przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub osobiscie przez nich odbierane.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26.01.201 1.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Wojt Gminy Kampines oglasza nabér na stanowisko:
KOORDYNATOR MERYTORYCZNY/ KOORDYNATOR ORGANIZACYJNY/
KSIEGOWA/Y PROJEKTU
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spoleczoego
Priorytet . ocoooviansy Dzialanie .ooveeeenrerenn.. Poddzialanie .....oooiiiennniian
Program Operacyjny Kapital Ludzki 2007 - 2013

11 T

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie/umowa o pracg na okres od ... O i

Wymagania niezbedne:
e« obvwatelstwo parstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskie) fub
pansiwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

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

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

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

Wymagane dokumenty:

1) 2yciorvs (CV.

2} list motywaeyiny,

1) kservkopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

4) kserckopie dokumentow potwierdzajgeych doswiadezenie w  realizacji projektow
dofinansowanveh ze srodkow zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,

Projekty wspilfinansowane ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Frogram Operacyiny Kapital Ludzki 2007-2013
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5) kserokopic dokumeniow potwierdzajacych doéwiadezenie zwiazane z praca w projektach
dofinansowanych ze érodkéw UE w ramach EFS (PO KL ).

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staZ
pracy.

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) o$wiadczenie o nickaralnosci za przesigpstwa popetnione umysinie.

g} oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzyvstaniu 7
petni praw publicznych.

10} oéwiadczenie o nickaralnoscl 7a przesigpsiwo przeciwko mieniu. przeciwko obrotowl
pospodarczemu,  przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samor7adu
terviorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpsiwo skarbow

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV. powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam cgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = Ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie damych osobowych (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U Nr 101, poz. 926 ze zmianami)” |
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Wymapane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Kampinos lub poczig na adres Urzedu Gminy Kampinos ul. Niepokalanowska 3: 05-085
Kampinos z dopiskiem: Dotyezy DABOFH T cvvcsvassssssssnsssnntssssnaronnrossniessisesssnsnssns
ProjeRiu PR oo w nieprzekraczalnym terminie do  dnia
cvessavassansmminnsvases 00 BOQZ (ommiiriisrioniasmiasbisiiini i (decyduje data wphywu).

Aplikacjc, ktore wplyna po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandvdaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru,
jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Informacia o  wyniku  naboru zostanie  zamieszczona na  stronie internetowej
www.bip.kampines.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Kampinos.

Projekty wspolfinansowane ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Program Operacyjny Kapital Ludzki 2007-2013
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W PROJEKCIE WSPOLFINANSOWANYM ZE SRODKOW
UNII EUROPEJSKIES W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

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

{ nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato.............
kandvdatow spelniajacyveh wymogi formalne.

Komisja w Skladzie:

iad 2 =

1, Po dokonaniu selekcii aplikacji. zgodnie z Zarzadzeniem Nr................ Wojta Gminy Kampinos
2 dnid..esvssveeesenennr.... Wybrano nastgpuigcych kandydatow uszeregowanych wedltug speiniania
przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu naborze:

fLp. | Imig nazwisko kandydata | Miejsce zamieszkania | Wynik rozmowy
1. | :

3.
4,
5. |

-2

. Zastosowano nastepujace metody naboru:

. Lizasadnienie wyboru:

T

4

. Zalaczniki do Protokohu:
1} Kopia egtoszenia o naborze,
2y Dokumenty aplikacyjne {....... osdb),
3) Pviania konkursowe wraz z punktacja

Podpisy Czlonkow Komisji:

Protokdt sporzadzit Zatwierdzit:
( data i podpis) . { podpis i pieczatka)

Projekiy wspilfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
Program Operacyjny Kapital Ludzki 2007-2013
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

|.|-l-l-i||---l-l-'-ll-.--ril--l-l'll'll-I-!-llllll'!t-lillll

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje. ‘iz w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyze] wymienione stanowisko
zostat wybrany/a
BRI o« o ovsiion s chesviinsuss i disas brs e s snat smm e

~ zamieszZKaly/a W oo ieres s s sea e

zasadnicnie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)

Projekty wspolfinansowane ze Srodkiow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
En-a'z.wa s-t-annwiska pra;:}-'} N

Informuje , ¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub 2 powodu braku

kandydatow),
Uzasadnienie wyniku naboru:

( data. podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W PROJEKCIE

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:

B. WYMIOGI KWALIFIKACYJINE
1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoly):
> Wymagany profil:

4. Dodwiaderenie zawodowe:
5.Predyspozycje osobowosciowe:
6. Umicjgtnosci:

7. Obvwalelstwo:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. OprogramowWanie:. .. ...
T, Dokl BeEoSohs: i sia s s R R S R S
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