Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 95/2011
Woéjta Gminy Gozdowo z dnia 27 grudnia 201 1r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GOZDOWIE
Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

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

2, Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Gozdowie na stanowiskach urzgdniczych.

Rozdziat 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze. '

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika komérki organizacyjnej o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej.

Wz6r wniosku stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Wéjtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

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

- dokiadne okreslenie celéw i zadafi wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obeigzajacych zajmujacego stanowisko,

- okredlenie szezegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoscei i predyspozycii
wobec 0s0b, ktére je zajmuja,

- okre$lenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadaf,

- okredlenie odpowiedzialnosci,



- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
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Rozdzial 11X

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wojt Gminy.
W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

pracownik zajmujacy sig¢ sprawami kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

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

FEtapy naboru
§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajgcych wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy



3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okredlenie stanowiska,

¢) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) informacj¢ warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6 %o,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreélenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

4 Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

1.

2.

a)
b)

<)
d)
€)
f)
g)

3.

4,

5.

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

list motywacyjny,

zyciorys — /curriculum vitae,/

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie,
kserokopie za$wiadczen o ukoncezonych kursach, szkoleniach,
referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego.

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

Nie ma mozliwosei przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku,
Nr 130, poz. 1450 z pozniejszymi zmianami) .

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem,



—

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§7

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

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow, ktérych aplikacje spetniajg
wyimogi formalne.

Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

a)

c)
d)

§8

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o nabotze i
wstepnej selekcji umieszeza sie w BIP list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja 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 umieszezona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatéw

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

wiedze i umicjgtnoscei niezbedne do wykonywania okreslonej pracy.
predyspozycje i umicjgtnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

posiadang wiedze na temat samorzadu szczebla gminnego.

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,



e) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4, Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10,

Rozdzial X
Ogloszenie wynikéw
§ 10

1. W toku naboru komisja wylania nic wiecej niz pigcin najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym  stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b
niepelnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o
nabotze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych,
z wylaczeniem  kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust.1,

3, Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany
jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnodei i badania lekarskie.

Rozdzial XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§11
1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt,
2. Protok6t zawiera w szczegdlnoded:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzany nabér, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig przepis art. 13a
ust.2ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych kierownikowi
jednostki, informacije o zastosowanych metodach i technikach naboru,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbeg ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

c¢) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboruy,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§12

{. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigey.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko,

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejuej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XIII
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb bgda odsytane lub odbierane osobiscie
ptzez zainteresowanych.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe
§14

Okres zawarcia umowy o prace z osobg wyloniona w drodze naboru na wolne stanowisko
urzednicze regulujg przepisy art. 16 i art. 19 ustawy = dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



§ 15

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.







Zalacznik Nr1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Gozdowie

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO

Zwracam sie z progba o rozpoczecie nabort na Stanowisko ... W
Utzgdzie Gminy w Gozdowie

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z :
a) urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem......c.oeiierirenerennienn. )
b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sig z dniem......c..coeeeciiirnnes )

¢} powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé pracg z

¢) rozwiazaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem........oeveiencennns )
f) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacja

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

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

(nalezy podaé przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy
pracownik)*.

Uwagi dodatkowe:

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

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

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zatgczniki:
1) opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja,

2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek,

* palezy okreélié powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wasciwej opcji w punktach od a do e lub wypetnienie punktu f.







