Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/08
z dnia 7 lutego 2008 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w
w Urzedzie Gminy w Zaleszanach

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko urze¢dnicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie
1) mianowania ( pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych w Statucie
Gminy) ,
2) umowy o prace z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt w oparciu o wniosek
o przyjecie nowego pracownika przediozony przez kierownika referatu o wakujacym
stanowisku , ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1).

2. Wniosek o ktérym mowa w ust. .1 powinien by¢ przekazany z miesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajacym unikna¢ zaktécen w funkcjonowaniu referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji wojtowi ,lub
sekretarzowi gminy formularz opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy , o ktorym mowa w ust. .3 zawiera :

1) dokladne okreslenie celéw i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego te
stanowiska,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji
umieje¢tnosci i predyspozycji wobec 0s6b ktdre je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan

4) okreslenie odpowiedzialnosci

5) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wdjta powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko  urzednicze.

Rozdziat 11
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§ 2

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Waijt.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
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1) kierownik jednostki samorzadu terytorialnego lub osoba przez niego
upowazniona,

2) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona

3) pracownik ds. kadr bedacy jednocze$nie sekretarzem Komisji.

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

Rozdziat 111
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw , ktérzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw moze sktadac si¢ z :

1) testu kwalifikacyjnego,

2) rozmowy kwalifikacyjnej

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg po przedtozeniu
zaswiadczenia o niekaralno$ci i za§wiadczenia lekarskiego.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej  w siedzibie Urzedu Gminy.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach m. in.

1) w prasie,

2) powiatowym urze¢dzie pracy,

3) w sotectwach
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska , ze wskazaniem ktdre z nich sa niezbedne , a ktére dodatkowe

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym

5) wskazanie wymaganych dokumentéw

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych.
Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w urzgdzie gminy.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny

2) zyciorys

3) kserokopie $wiadectw pracy

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach

6) referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatéw.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreSlenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

1.

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

§7
Po uptywie terminu ztozenia dokumentow , okre§lonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza sig¢ w BIP liste kandydatéw , ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista o ktérej mowa w ust.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.



4. Informacje o kandydatach ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzg¢dniczym , okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzér listy kandydatéw stanowi zalacznik nr 4 .

Rozdziat VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

1. Selekcja koncowa kandydatow moze sktadaé si¢ z:
1) testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Selekcja koncowa kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;.

§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktowa.

§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw
2) posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego w ktérej ubiega
si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna..
4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

W

Rozdziat IX
Ogloszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata , ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow .

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i za§wiadczenie z przeprowadzenia
wstgpnego badania lekarskiego.



Rozdzial X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§ 12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

1y

2)

okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogtoszeniu o
naborze,
informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13

Informacje 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.
Informacja o ktérej mowa w ust. .1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okres$lenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia zawarcia umowy o prac¢ , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spos$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Zapisy ust. 1,21 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik 6 i 7 .

Rozdzial XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacje os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



