Zalacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Dzwierzuty Nr 75/14
z dnia 11 sierpnia 2014r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE , W TYM NA

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W DZWIERZUTACH | NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W DZWIERZUTACH
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzed-
nicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dzwie-
rzutach i na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzwierzutach.
2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone

w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.

Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracowni-
kach samorzgdowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobo-
wych, macierzynskich i przypadkéw losowych).

5) stanowisk, na ktore przeniesiony zostat pracownik samorzgdowy danej jed-
nostki w wyniku zmian organizacyjnych, przesunieciami i awansami pracowni-
kow.

Rozdziat ||

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje z wtasnej inicjatywy

Wjt Gminy w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz na wnio-
1



ok 0N PE

~

sek Zastepcy Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, w przypadku powstania waka-
tu na okreslonym stanowisku pracy, bgdz w przypadku tworzenia nowego stano-
wiska pracy w wyniku zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy.

Przyktad wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 .

Procedure, o ktorej mowa w pkt. 1 wszczyna sie w terminie powodujgcym zmini-
malizowanie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu Gminy.

Procedure naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierowni-
cze stanowiska urzednicze rozpoczyna opis stanowiska pracy .

Przyktad opisu stanowiska stanowi zatgcznik Nr 2 .

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pra-
cy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych pracownika-
zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osoéb, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pra-
cy.

Rekrutacje pracownikéw na wakujgce stanowiska prowadzi Komisja Rekrutacyj-

na powotana przez Wdéjta Gminy.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i selekcja kohcowa kandydatow.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzed-
nicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze-
du Gminy przez okres 10 dni kalendarzowych.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

. Przyktad ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 3.

Rozdziat vV

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowa-

nie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wol-

nym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawo-
dowe( dyplom, zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

f) os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

g) oswiadczenie o tresci: ,Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam w petni z praw publicznych, nie bytam skazana(y) prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umys$ine przestepstwo skarbowe”.



h) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat Vi

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna przez sprawdzenie, czy

oferty zostaty ztozone w terminie, czy zawierajg wszystkie wskazane w ogtosze-
niu dokumenty aplikacyjne oraz czy z tych dokumentéw wynika, ze kandydat
spetnia okreslone wymagania.

2. Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz
oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych pod-
legajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania .

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

Rozdziat VII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

Selekcje kohcowg kandydatow na wakujgce stanowiska pracy dokonuje sie po

uprzednim przeprowadzeniu z nimi rozmoéw kwalifikacyjnych

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywa-
nie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej ubie-

ga sie o stanowisko,



3.

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych po-

przednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja przydziela kandydatowi punkty w skali od
0do 5.
Protokét z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VIl

Ogtoszenie wynikow

§ 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg liczbe punktow .

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowig-
zany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzoneqgo naboru na dane

stanowisko pracy

§11

Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.

Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania wiecej rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow usze-
regowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wy-
magania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Przyktad protokotu stanowi Zatgcznik Nr 5.

4. Protokdt z zatgcznikami Komisja Rekrutacyjna przekazuje Wojtowi Gminy,

ktory podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

5.Cztonkéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy

Komisiji.



Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§12

. Po przeprowadzonym naborze informacje upowszechnia sie w terminie bez

zbednej zwtoki, przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i w

Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy.

. Informacja, o kt6érej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w ro-
zumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia na
boru na stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytonio-

ng w drodze naboru za istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego same-

go stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej oso-

by sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

. Wzér informaciji stanowi zatgcznik nr..6 lub 6a..do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Xl

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osbb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgod-
nie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archi-
wum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Wjt Gminy






