zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 44/2012
Waojta Gminy Wiadystawow
z dnia 09.11.2012

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Wladyslawow
Rozdzial I

Przepisy ogélne

§ 1.

1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wiadystawow zwany dalej Regulaminem, okres$la szczegélowe zasady zatrudniania
pracownikow w Urzedzie Gminy Wladyslawoéw na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wiadystawow;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Wiadystawow;,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng;

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wiadystawow.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty 1 konkurencyjny.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:
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na stanowiskach asystentow i doradcow;

na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

na zastgpstwo w  zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig —pracownika
samorzadowego;

w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w art. 20, 22 1 23 ustawy.



Rozdzial 11

Etapy procedury naboru
§2
Procedura naboru sktada sig z nastepujgcych etapow:

1. zlozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;

2. powolanie Komisji przez Wojta;

3. publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

4. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

5. wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko

urzednicze 1 sporzadzenie protokotu;

poinformowanie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

o dalszym etapie procedury naboru;

1. przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;

8. sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko
pracy;

9. ogloszenie wynikoéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

10. podjecie decyzji przez Wojta w sprawie zatrudnienia.
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§3

Rozpoczecie procedury naboru.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt po otrzymaniu wniosku
0 przyjecie nowego pracownika.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr |
. Do wniosku zalacza sie opis stanowiska pracy (zalacznik nr )
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego je,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnodci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja.
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Postepowanie przeprowadza Sekretarz Gminy.
6. Wojt moze uniewazni¢ nabér w kazdym jego etapie bez podania przyczyny. Informacje
uniewaznieniu naboru umieszcza sie na BIP.
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§4

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1.
2.

3

4.
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Komisj¢ powoluje zarzadzeniem Wojt, odrebnie dla kazdego naboru.

W sklad Komisji wchodza osoby powotane przez Waojta sposrod pracownikow Urzedu

W pracach komisji moze uczestniczy¢, w zaleznosci od decyzji Wojta specjalista z dane;j
dziedziny spoza Urzedu Gminy.

Komisja moze odbywa¢ posiedzenia w skladzie co najmniej 3 osobowym. W przypadku
nieobecnosci, rezygnacji lub odwolania czlonka Komisji Wojt dokonuje zmian w skladzie
Komisji.

Posiedzenia Komisji zwoluje przewodniczacy.

6. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, osoba wyznaczona przez Wajta.
7. W pracach komisji nie mogg uczestniczy¢ osoby, kitdre sg matzonkiem, krewnym albo

powinowatym (do drugiego stopnia wlgcznie) kandydata, ktérego dotyczy postepowanie, albo
pozostaja z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci,
co do ich bezstronnosci. Osoby te skladaja wniosek o wylgezenie ich z prac Komisji.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1.

o
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W oparciu o zatwierdzony przez Wajta wniosek o przyjecie nowego pracownika inspektor ds.
kadr, w uzgodnieniu z wnioskujgcym o przyjecie nowego pracownika przygotowuje
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze (wzdr stanowi zal. nr 3).

. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Urzedu na okres nie krotszy niz 10 dni.

. Ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo upowszechnione w innych miejscach (np. prasa

lokalna, urzad pracy).
§6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

. Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatoéw na wolne stanowisko

urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od daty opublikowania w BIP ogloszenia
o naborze.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

b) whasnorgcznie podpisany zyciorys ;

c) wypelniony i wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru dostepnego na
BIP Urzedu);

d) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu) o:
- nieposzlakowanej opinii;

niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
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926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);
- posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.
e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
f) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw

dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty musza znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z oznaczeniem, jakiego naboru

dotycza.

. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ poczty.
. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data ztozenia dokumentéw do Urzedu.
. Dokumentéw aplikacyjnych nie przyjmuje si¢ poza procedura naboru.

§7

Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych.

L.
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Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci w wymogami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu o naborze.

Wynikiem analizy i oceny o ktorej mowa w p. 1 jest dopuszezenie lub odmowa dopuszczenia
kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych Komisja sporzadza protokdl, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu postepowania (wzér stanowi
zatacznik nr 4),

§8

Weryfikacja kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze.

I.
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Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, majgcq na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedzg oraz przydatnosé zawodowsa kandydata
mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu
kwalifikacyjnego. Dopuszcza si¢ zastosowanie tacznie rozmowy oraz testu.

. O doborze metod decyduje Komisja.
. Jezeli podczas weryfikacji stosuje si¢ lacznie test oraz rozmowe, w pierwszej kolejnosci

przeprowadza si¢ test. Za kazdq prawidiowg odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt.

Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej przechodzg kandydaci, ktorzy
w czgdci testowej uzyskali co najmniej 50% maksymalnej liczby punkow mozliwych do
uzyskania.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji ocenia kandydata przyznajac

mu od 0 do 3 punktow.

. Komisja wylania na stanowisko kandydata, ktory otrzymal najwigkszq liczb¢ punktow.
. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych



stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie
0s0b, o ktdrych mowa w art.13 ust. 1 ustawy.

6. W przypadku uzyskania przez wigcej niz jednego kandydata najwickszej ilosci punktow
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatéw w glosowaniu jawnym. W przypadku réwnej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczgcego Komisji.

7. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére przeprowadzany byl
nabor jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postepowaniu kwalifikacyjnym nie
spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

8. Przez okreslenie ,,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska” rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum 50% maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

§9
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokdt (wzér stanowi
zalacznik nr 5).

2. Protokot zawiera w szezegolnosei :
- okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byl nabér,
- imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania nie wigeej niz pieciu najlepszych kandydatow,
- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach wyboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru,
- sktad Komisji.

3. Protokol sporzadza sie rowniez w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata na
stanowisko, na ktore przeprowadzany byl nabor.

4. Protokot zatwierdza Woijt.

§10

Ogloszenie o wynikach naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie poprzez publikacje w BIP
oraz umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy (wzor
ogloszenia stanowi zalgcznik nr 6a i 6b).

2. Informacja, o ktoérej mowa w p. 1 zawiera:

- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska,
- imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata, uzasadnienie dokonanego

wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru.
§11

Jezeli w przeciagu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zachodzi konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow o ktorych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.



§12
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w drodze naboru, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kolejnych czterech kandydatow, ktoérzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni 1 ich dane zostaly zamieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru
przechowuje si¢ przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢ na zyczenie odsylane lub odbierane
osobiécie przez zainteresowanych.



