Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2016
Wojta Gminy Stawatycze
Z dnia 19 stycznia 2016 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Slawatycze

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Stawatycze
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw, ktérych
stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
oraz okresla zadania i tryb pracy Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

2. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie réwniez naboru na wolne stanowiska kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w odrgbnych
przepisach.

3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sdb zatrudnianych na:

1) stanowiskach asystentow i doradcow

2) stanowiskach pomocniczych i obstugi

3) zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika oraz w przypadkach
przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11
Wszczgcie procedury rekrutacyjnej

§2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej (naboru) podejmuje Wojt z wlasnej
inicjatywy, badz na wniosek sekretarza o wakujacym stanowisku, ktéry winien byé przekazany z
wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego stanowiska.

2. Sekretarz zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem, opisu stanowiska pracy
objetego procedurg rekrutacyjna oraz projektu ogloszenia o naborze..

3. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Woéjta oraz projektu ogloszenia o naborze powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAEL. 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja dziata w sktadzie co najmniej 3 osobowym. W skiad komisji rekrutacyjnej moga
wchodzic:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona,

3) pracownik zatrudniony na stanowisku o zakresie zadan najbardziej zblizonym do zadat
wykonywanych na wolnym stanowisku pracy,

4) inny pracownik urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy wyznaczony przez Woita.

5) inne osoby wyznaczone przez Wéjta.



3. Prace komisji prowadzone s3, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.
4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

ROZDZIAY. IV
Etapy procedury naboru

§ 4. 1. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) Publikacja ogloszenia o naborze

2) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych,

4) Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelnienia
wymagan formalnych

5) Ogloszenie listy kandydatéw spetiajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
dalszego etapu rekrutacji

6) Koncowa selekcja kandydatow:
a) test kwalifikacyjny (przeprowadzany jest gdy zakwalifikowato si¢ co najmniej 5 kandydatéw)
b) rozmowa kwalifikacyjna

7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu

9) Ogloszenie wynikow naboru,

ROZDZIAL. V
Ogloszenie o naborze

§ 3. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Stawatycze.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Wojt Gminy w ogloszeniu onaborze dodatkowo wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pasistw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Termin do skiadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie.

5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié nabér kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.



ROZDZIAL. VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6.1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen urzedu rozpoczyna sie
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy ze zdjeciem, (zat. Nr 1 do Regulaminu)

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz ze korzysta z pehni

praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i skazany za umy$lne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazafi do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) kserokopi¢ aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.),

12) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegdlne.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem wskazanym w
ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL. VII
Analiza dokumentow aplikacyjnych
pod katem spelniania wymogow formalnych

§ 7. 1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wstgpna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analiz¢ dostarczonych przez nich
dokumentdw aplikacyjnych.

ROZDZIAY. VIII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§ 8. 1. Po uplywie terminu skfadania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po

wstegpnej selekcji w BIP oraz na tablicy ogloszen urzgdu umieszcza sie liste kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Wraz z lista umieszczana jest informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu (jezeli
zachodzi taka konieczno$¢) oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.



ROZDZIAL IX
Koncowa selekcja kandydatow

§9. 1. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w sytuacji kiedy po wstepnej selekcji do selekcji
koncowej zakwalifikowalo si¢ co najmniej 5 kandydatéw.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci pod katem wymogow
przewidzianych w ramach naboru.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ kandydatow, ktérzy w czesci testowej uzyskali co
najmniej 50 procent maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

4. Niezwlocznie po podliczeniu punktéw z testu komisja zawiadamia kandydatow o jego wynikach,
w tym réwniez o odrzuceniu kandydatéw, ktérzy nie osiagneli wymaganego wyniku testu.

5. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.
6. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadaé:

1) predyspozycje i umiej¢tnodci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

2) posiadang wiedze

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata

4) cele zawodowe kandydata

7. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji zadaja wszystkim kandydatom podobne
pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

8. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 20

9. Z rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji wypeknia arkusz oceny kandydata Wwg wzoru
stanowigcego zal. Nr 2 do Regulaminu.

§ 10. 1. W toku wyboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

ROZDZIAL. X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw

§ 11. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
imiejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigce] niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wg. poziomu spehiania przez nich wymagar
okre$lonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych jezeli
wskaznik ~zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokol podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.



ROZDZIAY. X1
Informacja o wynikach naboru

§12. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru informacje o wyniku naboru upowszechnia sig
niezwlocznie przez opublikowanie w BIP oraz na tablicy ogloszefi Urzedu przez okres co najmniej
3 miesiecy.

8. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

ROZDZIAZ. XI1
Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub przekazane osobiscie za
potwierdzeniem zainteresowanym.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska
urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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2. IMIONA TOAZICOW. .« v eeeeentee ettt e e e e e e e

............................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace. .. ...ocvuuieieieit it e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. .. ... ..oeuueeine it e

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaNia. ......o.oueeenerone e,

(np. stopieni znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 -4 sg zgodne z dowodem osobistym:

S os s 5 5 ss P scussrasssmes s Wydanym przez............cocoeeeieininininninnnnn.

(migjscowosé i data)

(podpis kandydata)



