ZARZADZENIE Nr O/AI51/907
Wijta Gminy Kluki
z dnia 30 marca 2007 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu nuboru na wolne stanowisks urzednicze
i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Kiukach™,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy 7 dnis 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(D U, z 2001 & Nr 142, poz. 1591, 2 2002 r. Nr 23, poz 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz 717, Nr 162, poz [3568;
z 2004 r Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz, 1203, Nr 167, poz. 1759, 2z 2005 r. nr 172, poz
1441, nr 175, poz.1457; 2 2006 7. Nr 17, poz. 128 z pdim. #zm;,) W zwinzku z art, 3a ust2
ustawy 2 dnia 22 marca {990 r o pacownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2001 r. Nr 142,
poL 1593, z 2002 1, Nr 113, poz 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz.71. Nr 23, poz.
192, Nr 122, poz. 1020) zarzadza sig, co nastepuje:

§ L Wprowades si¢ ,Regulamin naboru na wolpe stanowiska urzednicze
i kicrownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Klukach™, stanowincy zalacznik
do niniejszego zarzgdzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sckretarzowi Gminy Kluki.

§ 3. Zobowaazuj¢ Sekretarza Gminy do podania do publicznej wiadomosci fikiu
wprowadzenia w Zycie ninicjszych procedur,

§ 4. Zarzpdzenie wehoda w zycie z dniém podpisania.
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HLakemik

do Larapdienin Nr Q0151907
Waojta Gminy Kluki

z dnia: 30 marca 2007 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Klukach

§ 1. Nabdr np kandydatow na kazde wolne stanowisko urzednicee i kierownicse stanowisko
urzednicre ofaz stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjne] nastepuje w drodze
postepovwania kankursowego,

§ 1. Decyije o rozpoczgeiu procedury rokrutac) pracownikiw w Urzedzie Gminy w Klukach,
ewany dalej Urzgdem lub Kierownikéw gminnych jednostek organizacyinyeh podejmuje Wajt Gminy,

§ 3. Do proeprowadzania postgpowanin konkursowege Wajt Gminy powoluje komsie
konkursown, w skiad kidrg] wehodza trzy osoby posindajace doswiadezenie zawodawe w zkrosic
prawn adminisimeyjnego, zimowien publicznych, finansdw publicanych, zwany dalej , Komisig™.

§ 4. Postgpowanic konkursowe pracbicga w nustgpujacych etapach:
1) ogleszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) skiadanie dokumentow aplikacyinych,
3) wstepnia selekein kandydataw — analiza dokumentdw aplikacyynych,
4) ogleszenie listy kandydmtow, kiorzy spetniajs wymagania formalne,
=) ropmowa kwalifikacying (test kwalifikacyjny).
6) sporzadzanie protokolu 2 przeprowadzancgo nobori nh dine stanowisko urzednicze,
7) podigeie decyzjl o mtrudnicniu i podpisanic umowy o prace,
8) ogloszente wynikow naborn.

§ 5. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, oglasza si¢ oblignoryjnic w Biuletynie
Informacji Publiczncj orz na wblicy ogloszen w Uregdzie. Ogloszenic moze by¢ rownies opliszone
w inmyeh publikatorach.

§ 6. Ogloszenic na wolne stanowisko pracy zawier:
1} niawe i adres jednostki,
2) ckredienie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan ewigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisern dunego
sianowiska, ze wskazaniem, kiore z nich sa niezbgdne, o kiore dodatkowe,
Al wskazanin zakresu radan wykonywanyveh na stinowiski urzednicom,
5) wekazanie wymagnnych dokumentdw,
6) okredlenie terming skladania dokumentdw,

§ 7. Ogloszemie bedric zoajdowato sie w BIP i na wblicy ogloszen przez 14 dni
knlendarzawych:

§ B. Termin skhidania dokumentow, usinliiny odrebmic do kazdego wakaty, podawany jest
w ogloszeniu | Wynosi od 14 do 30 dni od dnia opublikowania ogloszenia » BIP

§ 9 |, Po ogloszeniu w BIP 1 oa tablicy ogloszeni nastepuje pravimowanie dokumentow
aplikacyjnych od zainteresowanych kandydatow.

2. No dokamenty splikscyjne skbadsjy sig :
a) list matvwacviny,



b} zyciorys - curriculum vitse, 7 uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawidowej,

<) orvzinuty lub potwierdzope za zgodno& 7 oryginalem kserokopie swiadectw pracy,

d) oryginaly lub potwierdzone za zgodnosé z oryginslem kserokopie Swindectw, dyplomiow
porwierdiajacych wyksmaloenie kandvdata,

¢} orvginaly lub potwierdzone 23 zgodnosé z orvginalem kserokopie zaéwiadizen o ukoficzonveh
kursach, s2holeninch, '

f} odwindezenie kandydata, 22 nie byl prawomocnic skazany zn przestepstwo smyslne omz nie toczy
sie prreciwko fiemu postepowanie karne,

g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajicym na zatrudnienic na danyin stanowiski,

h) orvpinal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumeny aplikacyjne skindane preez osoby ubicgnjace sip o wtrudnienie moga byve prayjmowane
ilka po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naboree ia wolne stanowisko urzednicze | tylko
w formic pisemingj.

§ 10. 1. Komisja dokonuje analizy ztezonych dokumennow,
2. Analiza dokumentow polega na zapomaniu si¢ Komisii ¢ aplikicjuni nadestanymi preer
kandydatow.
3. Celem anilizy jest pordwianie danych zawartych w aplikacii 2 wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszenin.
4. Wynikiem wstgpnej sclckeis kandydatsw jest wylonienic osob spetniajacych kryrerium
formalie.

§ 1L 1. Po uphywie termini do zlokenin dokumentdw, okresSlonego w ngloszeniu o naborze
i witepnej selekcji. umieszeza sic w BIP listy kandvdimdw, kidrzy spelniajg wymaganis formalne
vkreslone w oghoszeniu.

2. Lisin 0 Kére] mowa w ust.] zawlera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
ramieszkana w rozumiemu przepisow kodeksu cywilnego.

1. Lista kandvdatow spelmigmevch wymagama formaloe bedzie wmieszezons w BIP
do momentu ogloszenia ostatecrnveh wynikow naboru,

4. Informacje o kandvdatach, keorzy sglosili si¢ do naboru, stsnowin mifermocie publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z¢ sunowiskiem urzedniczym, okredlomym
w oghrszenin o naborze.

B 12. Posigpowanie konkursowe skladn sip 2 rosmoewy kwalifikacyiriey | moze byvé

preeprowadzone w oparciu o testy meryiorycne, Postgpowanie konkursowe koiczy sip ocena
punktewy knrdepo 2 knndydatdw,

§ 13 Kandydsci o cemsic | micjscu przeprowadzenia rozmow  kwalifikacyjnych
s informowani co najmnie] T dni preed roxpoczeciems rozmaw kwalifikacyimyeh,

§ 4. Rozmows kwalifikacyjng (test kwalifikacviny) obejimuje eagadsienin 2 prawa
administracyjnego, wybmne mgadnienia 7 preepistiw o samorzadzic gminnym. wybrane zagadnieniz
menviuryeane dutyczace zakresu zadan realizowanyceh na stanowisku, na kedre prowadvony jest nabr,
sagadnienia ogdlne dotyczgee wiedzy ogolnej | kwalifikacii kandydata. wywiad w cels pomania
motywacj 1 celdw mwodowveh kandvdata

- § I5. Ouena kandydata nastgpiije w oparciu o llosé uzyskanveh punkiéw s poszereigdlne
1ena oceny.

§ 16. Komisja wybiera kandydatow, kidrzy uzyskali najwicksen liczbe punkiaw.
W przypadku rdwnej ilosci punkidw przeprowadiea sie drugn ture konkursy w drodze rozmows
kwalifikacying z tvmi kandvdatami,

§ 17 £ precprowadzonepo postgpowania sporzadzn sig protokél, kidry zawiera’



ll}_utr&lmfc_misk: wmw na ktore byl prowadzony nabér | licibe kandvdaton oraz

§ 18. Informacje o wymikach nabory upowszechnig sic w terminie 14 dnj od dnia zatrudnienia
danego kandydatu lib zakonczenia procedury naboru, w przypadiu gdy w jego wyniku mic doszio
do zatrudnienin zadnego kandydata.

§ 19. Informacja, o kiérej mows w § 1B, zawicra -
i) narwe i idres jednosthi,
2] okresfenie stanowisha urzedniczego,
3) imig i narwisko wybrancgo kandvdata ong miejsce jego mamicsehaniy w rozumienin kodeksu
cywilnego,
4) vzasdnienie dokonunegn wybary lub wzasadnienic niczatrudnienia Zadnego kandydata;

§ 20. Informacie o wyniikach nabory upowszichiia sicw BIP i na tzblicy ogloszen w Urzgpdric
przez okres ¢o najmniej | micsigea.

§ 21 Jeseli stosunek procy asoby wylonionej w drodze nabory ustal w eiapy 3 miesicoy od
dnia nawiazania stosunky pracy, mozlive jest zatrudnienic na ym samym stanowisku kolejne) osaby
sposrod najlepszych kandydatéuw wymienionych w. protokdle tego naber, Przepisy §18. § 19, § 20
stosupe sig odpowiednio,

§ 22. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartyeh w ogluszeniv o taborze,
procedurs naboru zostaje zakodicrons, s Wapt Gminy podeimuije decyze o ogloszeniv nawego
konkursu.

§ 23. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyinymi jex nastepuigoy:
i) dnhmcmy_ aplikicyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii sostang

i Iostaly umiesztzone w prnln&dir. ale rie zostaly zatrudnione zostana rwrdcone ich witscicielom
3) Dokumenty aplikncyjne pozostabyeh osob, nie wymienionych w pkt. | 2 beds odsylane tub
bicrane \



