Zarzadzenie Nr 32/2011
Wijta Gminy Rzeczniow
z dnia 21 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.) w zwiazku z art. 1 lust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.223, poz. 1458 z pézn. zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Rzeczniowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych”, zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Fatgcenik do Farrgdeenia Nr 3220011 Wajta Gminy
Rrecenitow # dnia 21 paddeiernika 2001 r,

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W RZECZNIOWIE
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy w
Rzeczniowie na podstawie mianowania oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Rozdzial |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§ 1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Rzeczniow.

Procedura rekrutacyjna podejmowana jest na potrzeby okreslonego stanowiska pracy, w oparciu o

opis przygotowany przez kierownika komorki organizacyjnej lub stanowisko d/s kadr

Opis powinien zawierac:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko.

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji i umiejgtnosci.

¢} okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.

Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Rzeczniow.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komarki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
¢) Pracownik kadrowy Urzedu Gminy, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
d) Inne osoby, ktore Wojt uzna za niezbgdne dla prawidlowe) pracy Komisji.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Lh = fad fod =

6.

W zaleznosci od rodzaju stanowiska, na ktdre bedzie prowadzony nabér sklad komisji moze
ulegad zmianie.

Rozdzial I11
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Skladanie dokumentow aplikacyjnych

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

Selekeja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny

b)  rozmowa kwalifikacyjna

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Rzeczniowie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a} nazwe i adres jednostki,

b} okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢} okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadarh wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

¢} wskazanie wymaganych dokumentow,

f}  okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5.

I. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:
a) List motywacyjny;
b) Zyciorys (CV);
¢) Kserokopia dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz
pracy i przebieg zatrudnienia;
d) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw
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publicznych;

¢) Oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popelnione umysélnie oraz, Ze nie toczy sie w
sprawie kandydata postgpowanie karne;

f) Kserokopia dowodu osobistego:

¢) Oswiadezenie dotyezace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

w celach zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002r., nr 101, poz. 926 z péZno zm.).
Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tvlko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej selekeji umieszeza sig w BIP listg kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

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

Liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8.

Na selekejg koncowa skladaja sig:
- test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

werylikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadadé:

a) umiejetnosei 1 predyspozycje kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) obowigzki na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

¢) cele zawodowe kandydata.

. Test kompetencyjny zawiera 20 - 30 pytan; udzielone odpowiedzi Komisja ocenia w skali 0 -5

punktow.,




4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
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. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w

skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§9.

Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej oraz tescie kompetencyjnym Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskal najwigksza liczbe punktow z selekeji
koncowej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie /skierowanie wystawia pracodawca/ i zaswiadczenie o
nickaralnosci /osoba wybrana do zatrudnienia wystepuje z wnioskiem do sadu o wydanie
stosownego zaswiadczenial,

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
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§ 10.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol. ktory zawiera w

szczegolnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach wyboru, uzasadnienie danego
wyborw.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§11.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru. w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia adnego kandydata.
Informacja, o ktdrej mowa w pkt.1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki.

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego.

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 m-cy.
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 sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
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Rozdzial XI1
Sposob post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi

g1

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze naboru, zostang
dolgczone do jego akt.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.




