Zalacznik do zarzadzenia Nr 2 /2007
Wijta Gminy Rzeczyca
z dmia 12 kwietnia 2007

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W RZECZYCY ORAZ STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad preeprowadzenia nabori na stanowiska urpgdnicre

w oparciu o otwarty i konkurencyiny nabor na wolne stanowiska pracy,

Regulamin okresla szczegblowe zasady naboru w celu zatrudnicnia pracownikéw w Urzedzie
Grviny w Rzeczyey 1 kierownikdw gminnyeh jednostek organizacyjnych,

Procedurn naboru okreslona w miniejszym regulaminie nie ma zastosowania:

1} w przypadku zatrudniania pracownika na czas okredlony w celu zastepowania pracowniki
w czasie jego usprawiedliwione] nieobecnodci w pracy,

2} w przypadku przesunigeia pracownika na inne stanowisko w Urzedzie Gminy w prypadki
amian organizacyjnych lub awansu zawodowego,

3) do pracownikow samorzidowych zatradnianych na podstawie wyboru | powolania,

4] do pracownikéw pomocniczych 1 obshagi,

3) kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych , ktoryeh sposob zatrudniania regulugg
adrebne praepisy,

6) do pracownikdw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych, preygotowania cawodowepo
Oz Stkystiw

Rozdziall
Podjecie deeyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisks urzgdnicze

L. Decyzje o rozpocegciu procedury rekrutacyinej podejmuje Wajt Gminy nia podstawie informaci
preekazanych preez Sekretarza Gminy w formie wniosku o rozpoczecie naboru oraz zatrudnienie
NOWEEn pracownika |

4. Wniosek o ktorym mowa w pki. 1 powinien by przeknzany Wojlowi z miesigcenym
wyprzedzeniem, pozwalajgeym na uniknigeie zakidcen w funkejonowaniu dane;

komorki organizacyjne). W szczegdlnie uzasadnionych prevpadkach termin ten moze byé kriitszy.
3. Wadr wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow na stanowisko stanowi zatqcenik nr |

do ninigjszego Regulaminu

4. Akeeptacja wniosku o rozpoczgeiu raboru przez Wiajta stanowi podstawe do

wszczgein procedury naboru na walne stanowiska urzednicee,

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

. Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze praeprowadza Komisja Rekrutaeyjna,
2. Komisje rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy.
3. W skiad komisji rekrutacyjnej wehodzg:
1} Sekretarz Grminy
2) Skarbnik Gminy
3) Kierownik wilasciwego meryioryeznie Referatu
4) Pracownik ds. kadrowych
4. W uzasadnionyeh przypadkach Wajt Gminy moze uzupelnic skiad komisji o dodatkowe osoby
postadajace wiedzg | dodwindezenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru,
3. Prace Komisji sa wazne prey udziale co najmniej 3 jej cztonkéw,




6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury maboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial I
Etapy naboru

[. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. Skladanie dokumentdw aplikacyjnyeh.

3, Wstepna selekeja kandydatdw- analiza dokumentow aplikacymych.

4. Ogloszenie listy kandydatéw, Kidrzy spetniajg wymagania formalne.

3. Selekejn koncowa kandydatéw prowadzona w formie rozmowy kwalifikacyinej,

b. Sporeadzenie protokols 2 preeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
1. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy o prace,

8. Ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzedmicze

I. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszeza sig obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicsnej oraz na tablicy informacyine] w siedzibic Urzedu
Gminy w Rzecrycy.

2. Mozliwe jest umicszczanie ogloszen dodatkowo w inn veh migjscach mein,

1) prasie

2) urzedzie pracy,

3. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1y nazwe i adres jednostki,

2} okreslenie stanowiska urzedniczego,

3} okreslenie wymagan zwigzanveh ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie 2 opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem , kibre 7 nich sq niczbedne, a kivre dodatkowe,
) wikazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowiskuy trzgdniczym,

S} wskazanie wymaganych dokumentdw,

6} okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.

4. Ogloszenie bedzic enajdowalo sig w Biuletynic Informacji Publicanej oraz na tablicy
ogloszen przez 14 dni kalendarzowych,

3. Ogleszenie o naborze stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu,

RozdzialV
Przyjmowanie dokumentéw aplikaeyjoyvch

I Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz na tablicy ogloszen nastgpuje prayjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatdw zainteresowanych pracy na wolnym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie,

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie -

1) list motywacyiny,

2) zyciorys zawodowy,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie zadwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6} referencie

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane preez osoby ubiegajace sie o zatrednienie mogg byé
preyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwodei preyimowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniceng z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym pedpisem elektronicanym, weryfikowanym za
pomocy waznego kwalifikowanego eertyfikatu ( zgodnie 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia




2001 r. o podpisie elektronicznym De. U. Nr 130, poz. 1450)
5. Nie ma mozliwesei prayimowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem .

Rozdzial VI
Wstgpna selekeja kandyvdatow- analiza dokumentaw aplikacyjnveh

I. Analizy dokumentdw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie preez komisjg 2 aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji » Wymaganiami
formalnymi okredlonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kand ydata do rozmowy
kwalifikacyjne).

Rozdzial VI

Ogloszenie listy kandydatiw spelniajgeyeh wymagania formalne

I Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow okrestonyeh w ogloszeniu o naborze

| witepnej selekeji umieszcza sig w BIP liste kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne okrestone w ogloszeniu,

2. Lista kandydatow o kidrej mowa w ust.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw

orai ich migjsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu cgloszenia osiatecznych wynikdw nabor,

4. Informacie o kandydatach, ktérzy zglosili sic do naboru, stanowig informacje publiczng
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym , okredlonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wadr listy kandvdatéw stanowi zakcenik nr 3 do ninigjszego Regulaminu,

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatiw

|, Selekeje koncowa dokonuje sie w rozmowie Kwalifikacyjne.

2. Rozmows kwalifikacying praeprowadza komisja rekrutacyjna w cely;

I) nawigzania bezpodredniegn kontaktu 2 kandydatem i werylikacji informacji
awartych w aplikac,

« ) zbadamia predyspozycii | umiejetnodci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych showigzkéw,

3} sprawdzenie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w kidnej ubiega sic
o zatrudnicnie,

4) uzyskania pelnych informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnodci na
stanowiskach zaymowanych popraednio przez kandydata,

3} uzyskania pelnych informacji o cele zawodowe kandydata,

3. Kazdy czlonek Komisii rekrutacyinej podezas roemowy preydziela kandydatowi
punkty wskali od 0 do 10 dla kazdego kryterium podlegajacego ocenie,

RozdeiallX
Ogloszenic wynikdw

1. Po przeprowadzonej rormowie kwalifikacyjne; komisja rekrstacyina wybiera kandydata,
ktdry wselekeji koncowej uzyskal majwyisey liczbe punktdw z FOEMOwWY
kwalifikacyjnej.




2. W rame uzyskania rownej liczby punktow Komisja preeprowadza dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjng w celu wyloni¢nia jednego kandydata,

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
Jest preedloryé zaswiadezenie o niekaralnodci i aktualne badania lekarskie,

RozdzialX
Sporzgdzenie protokolu 2 przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

I. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzqdea protokol.

2. Proiokdt zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore byl przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydmdw oraz imions, nazwiska | adresy nie wigcej niz § kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagaf okreslonych

w ogloszeniu o naborze,

2} informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

+.Wzbr protokolu przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszego
Regulaminu,

RozdzialXI
Informacja o wynikach naboru

. Informacjg o wynikach nabora upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w praypadku gdy w jego

wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata, Wazdr informacii okresla zalgeanik nr 51 6
do regulaming.

2. Informacia o ktdre) mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢} imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

d) vzasadnienic dokonanego wybors kandydata albo wskazanie preyczyny

o nie rozstreygnicciu konkursu.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszef przes okres co
najmniej 3 micsiecy.

4. Jekeli stosunek pracy osoby wylonionsj w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnicnie na tym samym stanowisku
kolejne) osoby spodetd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Preepisy pkt 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

3. Weor informacji o wyniku nabory stanowi zafacznik nr 5 do ninicjszego Regulaminu,

RozdzialXII
Sposab postgpowania  dokumentami aplikacy jnymi

I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
sostang dolqezone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszezone w protokole, bedy preechowywane, zgodnie

z instrukejy kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zamnieresowanych.
S e, —_
. VOiew.




