Zarzadzenie Nr 4/07
Waéjta Gminy Stara Btotnica
z dnia 27 lutego 2007 roku

w sprawie: okreslenia regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 19990 roku
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.)
w zwiazku z art. 3a ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (t.). Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593 z pézn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Stara Btotnica — stanowigcy zatgcznik nrido zarzadzenia.

2. Regulamin naboru na stanowisko urzednicze stosuije sie takze przy naborze
na kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 2.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.

Wéjt Gminy Sarz‘flotnica

il
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 4/2007
z dnia 27 lutego 2007 roku.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W STAREJ BLOTNICY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okre$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy

w Starej Blotnicy na podstawie Umowy O prace, z wylaczeniem stanowisk pomaocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez Pracownika ds. Kadr, Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byé przekazana Np. Z miesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na uniknigcie zaktocert w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Pracownik ds. Kadr, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do
przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujgce
miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celdw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego je stanowiska,

b) okresienie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiegjetnosci
I predyspozyciji wobec osob, ktére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

€) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisjg Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza;
a) Pracownik ds. Kadr,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
d) inne osoby desygnowane przez Wojta Gminy.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll

Etapy naboru

§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstgpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
9. Selekcja koricowa kandydatdw:

a) test kwalifikacyjny (w przypadku zgtoszenia sig powyzej 15 kandydatow na wolne

stanowisko),

b} rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Starej Btotnicy.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



d)
e)

f)

nazwe i adres jednostki,

ckreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem. ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Termin skladania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Rozdziat vV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogfoszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym

stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a

O

O

)
)
)
)
e)

f)

9)
h)

list motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomaéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczer o ukofczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

zaswiadczenie ¢ stanie zdrowia.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Kemisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci Zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI

Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentdw. okreslonego w  ogloszeniu
0 naborze i wstegpnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o kitérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi

w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Vil

Selekcja koncowa kandydatow

§8
1. Na selekcjg koricowa sktadajq sie:
a) test kwalifikacyiny (w przypadku zgtoszenia powyzej 15 kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze),

b} rozmowa kwalifikacyjna.



Test kwalifikacyjny

§9
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowg. Kandydat

W sumie z testu moze maksymainie otrzymaé 10 punktdw.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
| weryfikacja informacji zawartych w apiikagji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat Gminy Stara Blotnica, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach Zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikéw

§ 11
Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace, zobowiazany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
W przypadku, gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, procedure naboru stosuje
sie odpowiednio z zastrzezeniem pkt 4.
Kandydat po przejsciu pozytywnie pierwszego etapu naboru bedzie wskazany Woijtowi
Gminy Stara Btotnica pod warunkiem uzyskania w Rozmowie kwalifikacyjnej co najmnigj
60% maksymalnej liczby punktow jakg moze przydzieli¢ kazdy cztonek Komisji.



5. Kandydat w terminie 3 dni od daty ogloszenia wyniku naboru, moze wniesc formalny

sprzeciw co do przebiegu i wyniku naboru do Wajta Gminy Stara Btotnica.

8. Wojt Gminy Stara Btotnica w terminie 14 dni od daty wniesienia sprzeciwu, rozpatrzy i

wyda rozstrzygniecie. Rozstrzygniecie Wojta jest ostateczne.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzoneqo naboru na dane stanowisko pracy

§12
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzgdza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegéinosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug speinienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego

wyboru,
Rozdziat X|

Informacja o wynikach naboru

§13
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska urzedniczego,
imig | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej



osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokoie tego naboru. Przepisy

pkt. 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie jako

kandydaci do pracy, bedg zwracane adresatom listem poleconym lub do rak wtasnych.



