Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 19/09
Wéjta Gminy Gacé

z dnia 12 maja 2009 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GAC

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny, gdzie:

1) przez stanowiska urzednicze nalezy rozumieé¢ stanowiska, na ktoérych zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy o prace;

2) przez kierownicze stanowiska urzednicze nalezy rozumiec stanowiska okreslone
w Statucie Gminy Gaé¢, na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie
mianowania.

Nabor na stanowiska urzednicze przeprowadza sie w trybie postepowania

konkursowego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do miejsc

pracy w Urzedzie Gminy Gac¢, zwanym dalej ,Urzedem”.

Za organizacje i przebieg postepowania konkursowego odpowiada pracownik Kadr i

Ptac dziatajacy z upowaznienia Wdjta Gminy Gac.

Postepowanie konkursowe nie ma zastosowania w ramach wewnetrznego ruchu

kadrowego.

§ 2.

Sekretarz Gminy zgtasza Wodjtowi potrzebe zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje w
formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

Wéjt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesunieé na istniejgcych stanowiskach pracy.

Stanowisko Wéjta w sprawie wszczecia postepowania konkursowego odnotowywane
jest na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia.

Akceptacja Wojta wyzej wymienionej potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia niniejsza
procedura nie ma zastosowania.

Wzor zgtoszenia zawiera zatgcznik Nr 1

Rozdziat 2
Komisja konkursowa

§ 3.
Komisje powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.
Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej okresla w szczegdlnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktére przeprowadzany jest nabér,
2) skfad Komisji.

§ 4.

Skfad Komisji Konkursowej, zwanej dalej ,Komisjq” jest staty z zastrzezeniem ust. 4.
W sktad Komisji na stanowisko urzednicze wchodza:



1) Sekretarz Gminy - jako Przewodniczacy Komisji;
2) Pracownik Kadr i Ptac - jako sekretarz Komisji
3) Pracownik Urzedu Gminy - jako cztonek Komisji.

3. Wojt moze powota¢ w sktad Komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

4. Prace Komisji sq prowadzone, jezeli w posiedzeniu biorg udziat wszyscy czionkowie
komisji.

5. Komisja przystepujac do pracy ustala szczegétowg metode i sposdb wytonienia
kandydatow.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witacznie kandydata, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

7. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6, zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, Wajt dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.

8. Czynnosci dokonane przez Komisje Konkursowg dziatajaca w poprzednim sktadzie
Sq wazne.

§ 5.

Przewodniczacy Komisji organizuje jej prace, a w szczegodlnosci:
1) podejmuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z ogtoszeniem o naborze;
2) wyznacza termin posiedzenia komisji;
3) prowadzi posiedzenia komisji;

§ 6.

Sekretarz komisji w szczegdlnosci:
1) zapewnia obstuge kancelaryjno - biurowg komisji;
2) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego a zwiaszcza
ogtoszenie o naborze;
3) odpowiada za ogtoszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym;
4) przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatéw.

§ 7.

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania. Komisja dziata do czasu zakonczenia
procedury naboru.

Rozdziat 3
Postepowanie konkursowe

1. Elementy postepowania
§ 8.

Postepowanie konkursowe obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne;
5) selekcja koncowa: rozmowa kwalifikacyjna
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
8) ogloszenie wynikow naboru.

II. Ogloszenie o konkursie.

§9.



1. Ogtoszenie o konkursie zatwierdza Woéjt Gminy Gac.

2. Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Termin do sktadania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia publikacji
ogfloszenia.

4. Ogtoszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP”,
oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowej Urzedu.

5. Wzdr ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik Nr 2

III. Przyjmowanie ofert.
§ 10.

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) CV (zyciorys)
c) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
d) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe (ksero),
e) o$wiadczenie o niekaralnosci.
f) kwestionariusz osobowy
3. Oferty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane pocztg, w terminie
okreslonym w ogtoszeniu przyjmuje Sekretariat - Kancelaria Urzedu.

IV. Wstepna selekcja kandydatéw
§ 11.

1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na stanowisko urzednicze.

2. Wstepng selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentow.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§12

V. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymogi formalne

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna
przygotowuje liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogfoszeniu o naborze.

2. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriéw, o ktérych
mowa w pkt. 1

3. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

4. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

5. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie pézniej niz w terminie 14 dni roboczych liczac
od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.

6. Wzér listy stanowi zatgcznik 3.

§ 13
VI.Selekcja koncowa kandydatow
1. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sie sktadac z:
a) rozmowy kwalifikacyjnej,



b) testu kwalifikacyjnego,
c) testu psychologicznego.

2. Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada sie
z rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy
fachowej.

4, Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie
predyspozycji i zdolnosci ogdélnych oraz umiejetnosci kierowniczych.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan

okreslonych w opisie stanowiska, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza
sie testow psychologicznych i testéw kwalifikacyjnych.

6. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie protokét. Protokot
stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

VII. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 14

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét,

Protokét zawiera w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wediug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze ,

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

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4

§ 15

Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez Komisje kandydatéw
nalezy do Wdjta.

VII. Ogloszenie wyniku naboru

§ 16

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego

wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego z kandydatéw.

Informacja o zakonczonym postepowaniu konkursowym zawiera informacje,

o ktérych mowa w art.15 ust.2 Ustawy o pracownikach samorzadowych tj.:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
rozumieniu kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP, na tablicy informacyjnej

i stronie internetowej Urzedu, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki nr 5 6

VII. Zatrudnienie.

7. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie
niezwiocznie stosunek pracy.



8. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru
odmédwi nawigzania stosunku pracy, stosunek pracy nawigzuje sie z kolejng osobg
spos$rod osob wymienionych w protokole naboru.

9. Odmowa, o ktérej mowa w pkt. 2 powinna by¢ wyrazona w
sposob nie budzacy watpliwosci co do woli kandydata.

Rozdziat 4
SposoOb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Wéjt Gminy Gac

mgr inz. Tadeusz Zubek

Zataczniki:

Nr 1 - Zgtoszenie /wniosek/ zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika
Nr 2 - Wz6r ogtoszenia o przeprowadzeniu naboru

Nr 3 - Wzor listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymogi formalne

Nr 4 - Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru

Nr 5 - Wzér informacji o wynikach naboru

Nr 6 - Wzér informacji o wynikach naboru



Zatacznik Nr 1

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO (nazwa stanowiska)

Zwracam sie z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko .........c.cveviviiiiinans w

Referacie (lub inna nazwa jednostki organizacyjnej) ............c.......

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

a)
b)
)
d)

e)

urlopem bezptatnym (urlop rozpoczyna sie z dniem .............. )
urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sie z dniem ........... )
powstaniem nowego stanowiska (pracownik powinien rozpoczac¢ prace z

powstaniem innej niz wymienione powyzej
SY UG« e
(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony

pracownik)*.

Uwagi dodatkowe:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zatgczniki:

1) opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacija,

2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek,

* nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie

wilasciwej opcji w punktach od a do e lub wypetnienie punktu f.



Zatacznik Nr 2

URZAD GMINY GAC
37-207 Ga¢, Gac 275
ogfasza nabér na wolne stanowisko pracy (NAZWA STANOWISKA)

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko (NAZWA STANOWISKA) w Urzedzie Gminy Gac

2. Wymagania niezbedne (formalne):
a) wyksztatcenie (wpisa¢ wymagany rodzaj wyksztatcenia)
c) spetnienie wymagan z art.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych okreslanych
dla stanowisk urzedniczych.

3. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

5. Wymagane dokumenty:
a) CV (zyciorys)
b) kwestionariusz osobowy
¢) list motywacyjny
d) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(ksero),
e) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (ksero),
f) oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:



Zatacznik Nr 3

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE W
OGLOSZNEIU O NABORZE NA STANOWISKO (nazwa stanowiska)
PRZEZ URZAD GMINY GAC

W wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy informujemy,
ze wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze opublikowanym w BIP w

....................... spetniajg nastepujqce osoby:

Lp. imie i nazwisko miejsce zamieszkania



Zalacznik Nr 4

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Gac

/nazwa stanowiska/

1. W wyniku ogfoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ........
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzitk:

Podpisy cztonkow komisji:




Zatacznik Nr 5

Informacja o wynikach naboru na (nazwa stanowiska) dokonanego przez Urzad
Gminy Ga¢, 37-207 Gac

W wyniku zakonczenia procedury naboru zostat zatrudniony/a Pan/i (imie i nazwisko,

adres zamieszkania).

UZASADNIENIE:



Zalacznik Nr 6

Informacja o wynikach naboru na (nazwa stanowiska) dokonanego przez Urzad
Gminy Ga¢, 37-207 Gac

W wyniku zakoniczenia procedury konkursowej nie zostata zatrudniona zadna osoba.

UZADNIENIA:



STANOWISKO WOJTA GMINY GAC

Sposréd kandydatéw zarekomendowanych przez Komisje Konkursowq:

] Powierzam stanowisko urzednicze kandydatowi

/wpisac jego imie i nazwisko/

] Zarzgdzam przeprowadzenie kolejnego naboru.

/data, podpis/
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