
Zarządzenie Nr 4/07

Wójta Gminy Stara Błotnica

z dnia 27 lutego 2007 roku

w sprawie: określenia regu|aminu naboru na wolne stanowiska
urzędnicze

Na podstawie ań'
o samorządz.e gminnym
w związku z ań. 3a ust. '1
Samorządowych (t.j' Dz-
naStępuJe:

1.

30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia B marca 1g990 roku
(t j Dz' U. z 2001 r. Nr 142, poz' 1591 z póin' zm.)
i ust. 3 ustawy zdnia22 marca 1990 roku o pracownikach

U. z 2001 r' Nr 142 poz.l593 z póżn' zm.) zarządzam' co

2.

s 1.
Wprowadzam regu|amin naboru na wo|ne stanowisko urzędnicze w |Jrzedzie
Gminy Stara Błotnica - stanowiący załącznik nr1do zarządzenia.
Regu|amin naboru na stanowisko urzędnicze stosuje się takŻe przy naborze
na kierownicze stanowisko urzędnicze.

s2.
Nadzór nad reaIizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi gminy'

s3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem powzięcia.

łotn ica



Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 412007
z dnia 27 lutego 2007 roku.

REGULAMIN NABORU
NA WoLNE sTANoWlsKA URZĘDN|czE

W URZĘDZIE GM|NY W STAREJ BŁoTNlcY

Celem regu|aminu jest usta|enie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze
W oparciu o otwarty i  konkurencyjny nabór na wolne stanow|ska pracy.

Regu|amin okreŚ la SzczegÓłowe zasady zatrudnian|a pracowntkÓw W Uzędzie Gminy
w Starej Błotnicy na podstawie umowy o pracę' z wyłączeniem stanowisk pomocniczych I obsługj'

2.

3.

1 .
sl

Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacy]nej podejmuje Wó1t Gminy' w oparciu o
informacje pzekazane przez pracownika ds. Kadr, sekretarza Gminy lub skarbnika
Gminy o wakującym stanowisku'

Informacja, o której mowa W pkt' 1 winna być przekazana np z miesięcznym
Wyprzedzenlem pozwa|ającym na uniknięcie zakłÓceń w funkcjonowaniu danei komórxl
organizacyjnej.

Pracownik ds Kadr, sekretarz Gminy rub skarbnik Gminy robr igowany Jest do
przedłożenia do akceptacji Wójtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakuiace
mrejsce pracy.

opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt' 3' zawiera:
a) dok.ładne okreś|enie ce|ów izadań wykonywanych na oanym stanowisku p,.cy oraz

wynikających z tego tytułu obowiązków obciąŻających zajmującego je stanowiska'
b) okreś|enie szczegółowych wymagań W zakresie kwaIifikacji, umiejętności

i predyspozycji Wobec osób' które je zajmują'
c) okreś|enie uprawnień słuzących do wykonywania zaoan oraz nlezbedneoo

wyposazenta,

d) okreś|enie odpowiedzialności.

e) |nne wyznacznik l  okreś|ające indywiduaIny charakter danego stanowiska pracy'
Akceptac]a projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wójta Gminy powodują
rozpoczęcie procedury naboru kandydatóW na Wo|ne StanoW|SKo urzędnicze.

5.

Rozdział |



Rozdział ||

Powołanie Komisi i  Rekrutacvinei

s2
1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Wójt Gminy.
2. W skład Komisji Rekrutacy1nej Wchodzą'

a) Pracownik ds. Kadr,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
d) |nne osoby desygnowane pŻez Wójta Gminy'

3. Komisja dzjała do czasu zakończenia procedury naboru na wo|ne stanowisko pracy'

Rozdział |lI

Etapv naboru

s3
1' ogłoszenie o naborze na wo|ne stanowisko urzędnicze'
2 '  Składanie dokumentówap|ikacyjnych'

3. Wstępna se|ekcja kandydatów - anaIiza dokumentów apIikacyjnych'
4. ogłoszenie Iisty kandydatóW, któzy spełniają wymagania formaIne'
5' se|ekcja końcowa kandydatóW:

a) test kwalifikacyjny (W pzypadku zgłoszenia się powyzej 15 kandydatÓw na wo|ne
stanowisko),

b) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko uzędnicze'
7 '  Podjęcie decyzj i  o zatrudnieniu i  podpisanie umowy o pracę'
8 '  ogłoszenie wynikÓw naboru'

Rozdział |V

1.
s4

ogłoszenie o wo|nym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynre
Informacji Pub|icznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w starej Błotnicy
og'łoszenie o naborze na wo|ne stanowisko zawiera '2.



nazwę i adres jednostki,

określenie stanoWiska urzędniczego'

okreś|enie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie
z opisem danego stanowtska' ze wskazaniem, które z nich są niezbedne.
a ktÓre dodatkowe'

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanoWiSku urzedniczvm'
e) wskazanie wymaganych dokumentów.

f) okreś|enie terminu i  miejsca składania dokumentóW
3. Termin składania dokumentóW, okreŚ|ony w ogłoszeniu o naborze, n|e moze być krÓtszy

niŻ 14 dni od dnia opubl ikowania tego ogłoszenia w Biuretynle '

Rozdział V

s5
Po ogłoszeniu umieszczonym w B|P ina tab|icy ogłoszeń następuje przymowanie
dokumentóW ap|ikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym
stanowisku urzędniczym'

Na dokumenty apl ikacyjne składają s ię:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie śWiadectw pracy'

d) kserokopie dyp|omów potwierdzających Wykształcenie '
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach. szko|eniach.
f) oryginałkwest ionar iusza osobowego,
g) oŚWiadczenie kandydata o niekaralności '
h) zaświadczenie o stanie zdrowia'

Dokumenty ap|ikacy1ne składane przez osoby ubiegające s ię o zatrudnienie mogą być
przyjmowane ty|ko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na Wo|ne
stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej'

Nie ma moż|iwości przyjmowania dokumentóW aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

b)

J .

4 .



1 .

2 .

Rozdział V|

s6
Anal izy dokumentóW dokonuje Komisja Rekrutacy1na'
Ana|iza dokumentów polega na zapoznaniu s ię przez Komis]ę z ap|ikacjami nadesłanymi
przez kandydatÓw'

Ce|em ana|izy dokumentóW jest porównanie danych' zawańych w ap|ikacji
z wymaganiami formaInyml okreś|onymi W ogłoszeniu'
Wynikiem anaIizy dokumentów jest Wstępne okreś|enie moz|iwości zatrudnienia
kandydata do pracy na wo|nym stanowisku urzędniczym'

3

Rozdział V||

s7
1' Po upływie terminu do złozenia dokumentóW. okreś|onego W ogłoszeniu

o naborze iwstępnej Se|ekcj i  umieszcza s ię w BlP I istę kandydatów' którzy spełnla1ą
Wymagania formalne okreŚ|one W ogłoszeniu.

2'  L ista '  o ktÓrej mowa W pkt. ,1. zawiera imiona i  nazwiska kandydatÓw oraz ich mielsca

4 .

3

zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu CywiInego
Lista kandydatÓw spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w B|P do
momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.
Informacje o kandydatach, którzy zgłosi|i się do naboru' stanowią informację publiczną w
zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowisklem urzędniczym. okreś|onymi
W ogłoszeniu o naborze'

Rozdział V|||

Selekcia końcowa kandvdatów

1.
s8

Na selekcję końcową składają się:

a) test kwa|ifikacyjny (w pzypadku zgłoszenia powyzej 15 kandydatóW na wo|ne
stanowisko uzędnicze)'

b) rozmowa kwalifikacyjna.



Test kwalifikacvinv

ss
1' Ce|em testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do

wykonywania okreś|onej pracy'

2' Każde pytanie w teście kwalifikacy]nym ma odpowiednią ska|ę punktową' Kandydat
W sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktów'

Rozmowa kwalifikacvina

s10
1' celem rozmowy kwa|ifjkacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandvdatem

i weryf ikacja informacji zawańych w ap|ikacj i.
2' Rozmowa kwaIifikacyjna pozwoIi równiez zbadać'

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantu]ące prawidłowe wykonywanie
powiezonych obowiązków'

b) posiadanąWiedzę na temat Gminy Stara Błotnica, w której ubiega s ię o stanowisKo'
c) obowiązki i zakres od powiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowę kwaIif ikacyj ną p rzeprow adza kom isja rekrutacyj na
4' KaŻdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydzie|a kandydatowi punKty

w skal i  od 0 do 5.

Rozdział |X

oqłoszenie wvników

s 11
'1. Po pzeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

który W se|ekcji końcowej. uzyskał najwyŻszą |iczbę punktów z testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej

2' Kandydat wyłoniony W drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę' zobowiązany
jest pzedłozyó zaśWiadczenie o niekaraIności'

3' W pzypadku, gdy do naboru przystąpi ty|ko jeden kandydat' procedurę naboru stosuje
Się odpowiednio z zastrzeżeniem pkt 4'

4' Kandydat po pzejściu pozytywnie pierwszego etapu naboru będzie wskazany WóJI.W|
Gminy stara Błotnica pod warunkiem uzyskania w Rozmowie kwalifikacyjnej co najmnle']
60% maksymaInej Iiczby punktów 1aką moŻe przydzie|iĆ kazdy członek Komisji'



5. Kandydat W terminie 3 dni od daty ogłoszenia Wyniku naboru' moze wnieśó forma|ny
sprzec.W co do przebiegu iwyniku naboru do Wójta Gminy Stara Błotnica'
WÓjt Gminy stara Błotnica W terminie 14 dni od daty Wniesienia sprzeciwu, rozpatzy i
wyda rozstrzygnięcie ' Rozstrzygnięcie Wójta jest ostateczne'

Rozdział X

s 12
Po zakończeniu procedury naboru komisja sporządza protokół'

Protokół zaWiera w szczególnoścl:

a) okreś|enie stanowiska urzędniczego' na które był prowadzony nabór, Iiczbę
kandydatÓW oraz imiona. nazwiska i  adresy nie więcej niz 5 naj|epszych kandydatów
uszeregowanych Według spełnienia przez nich wymagań okreś|onych w ogłoszeniu
o naDorze.

b) informację o zastosowanych metodach i  technikach naboru' uzasadnienie daneoo
wyooru.

Rozdział XI

s13
|nformację o wynikach naboru upowszechnia s ię w terminie 14 dni od dnia zatrudnien|a
Wybranego kandydata Iub zakończenia procedury naboru, w przypadku. gdy W jego Wyniku
nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:

nazwę i adres jednostki'

okreś|enie stanowiska uzędniczego'

imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego mlejsce zamteszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadneoo
kandydata.

Informację o Wyniku naboru upowszechnia srę W BlP i na tab|icy ogłoszeń przez okres. co
najmniej 3 miesięcy'

Jeze|i stosunek pracy osoby wyłonionej W drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia
nawiązania stosunku pracy, moz|iwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kole1ne1

1 .

1.

2 .

o)

o)

3 .

4 .



osoby spośród naj|epszych kandydatów wymienionych w protoko|e tego naboru. Przeplsy
pkt '  1, 2 i3 stosuje s ię odpowiednio.

s14
Dokumenty apl ikacyjne kandydata, który zostanie
zostaną dołączone do jego akt osobowych'

1 . wyłoniony W procesie rekrutacji

Dokumenty ap|ikacyjne osób. które w procesie rekrutacji nie zakwaIifikowały się jako
kandydacj do pracy' będą zwracane adresatom |istem poleconym Iub do rąk własnych'

Rozdział X||

owania z dokumen


