Zaltacznik
do zarzadzenia Nr ..

Wojta Gminy Ksawerow

z dnia ..34.04.2006.v-

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KSAWEROW
ORAZ KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W PODLEGLYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska

urzednicze

oraz kierownicze stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na

wolne stanowiska pracy.

§ 2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Ksawerow, za wyjatkiem Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy oraz zatrudniania kierownikdw podleglych jednostek

organizacyjnych.

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;j

na wolne stanowisko

§ 3.1. Decyzjg o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6jt w oparciu

o informacje przekazane przez pracownika ds. kadr o wakujacym stanowisku.



2. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobligowany do opracowania opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy i przedtozenia go Wéjtowi do akceptacji.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego je stanowiska,
b) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umigj¢tnosei i
predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

5. Przyklad opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Wojt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wit Iub Zastepca Wajta;

b) Sekretarz Gminy;

c) pracownik ds. kadr, bedacy réwnoczesnie Sekretarzem Komisji;
d) inne osoby upowaznione przez Wojta.

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

pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 5. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.



~

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatéw:
- rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnic w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzgdu Gminy Ksawerdw.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie;
b) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,

ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

- 5. Przyklad ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do ninigjszego regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw



zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ksawer6éw lub na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostce organizacyjne;.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kserokopie $wiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
f) referencje;

2) oryginal kwestionariusza osobowego;

h) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowiska urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogloszeniem.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym/Kierowniczym

stanowisku urzgdniczym.



Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

§ 9. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze 1 wstegpnej selekcji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéow
naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad listy stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IX

Selekcja koncowa kandydatéw

§ 10. 1. Na selekcje koncowa skiadaja sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
1.Rozmowa kwalifikacyjna:
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji;
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
- predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiagzkow,
- posiadana wiedze¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o
stanowisko,
- obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,



- cele zawodowe kandydata.
¢) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna;
d) kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty
w skali od 0 do 10.
2. Test kwalifikacyjny:
a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Rozdzial X

Ogloszenie wynikow

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej, uzyskal najwyzsza liczbg punktow z
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie pozwalajace na pracg na ww
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci, o ile zatrudniony bedzie na stanowisku,
na ktorym takie zaswiadczenie jest wymagane, w pozostatych przypadkach

o$wiadczenie o niekaralnosci stanowiace zal. Nr 4.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza

protokot.
2 Protokot zawiera w szczego6lnosci:
a) okreslenie stanowiska urze¢dniczego/kierowniczego stanowiska urz¢dniczego, na

ktére byl prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie
wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

c) uzasadnienie danego wyboru.



3. Przyklad protokotu stanowi zalacznik Nr S do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial XII

Informacja o wynikach naboru

§ 13. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w

przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego/kierowniczego stanowiska urz¢dniczego;
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i1 na tablicy ogloszen przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 6 i zalacznik Nr 7 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial XIII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z

instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum

zaktadowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.

WEJT
mor Qb‘; laria Hopczewska



