Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 31/OR/09
z dnia 22 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LODYGOWICACH
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

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

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w urzedzie gminy na
podstawie umowy o prace, z wylqczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi, oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze.

1. Kierownicy referatow oraz jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych w ramach urz¢du i prognozowania mogacych
wystapi¢ w niedalekiej przyszlosci wakatow.

2. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko pracy w urzedzie gminy, kierownik referatu, kierownik jednostki
organizacyjnej sklada z miesigcznym wyprzedzeniem wniosek stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki,
w oparciu o informacje zawarte we wniosku, o ktérym mowa w pkt.2.

4. Whniosek w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

1) krétkie uzasadnienia zawierajace przyczyny powstania stosunku pracy,
2) opis stanowiska.

5. Kierownik referatu ( kierownik jednostki organizacyjnej ) zobligowany jest do
przedlozenia do akceptacji Wojtowi Gminy, Sekretarzowi Gminy projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 5 jest normatywnym dokumentem,
zawierajacym;

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkow,
2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
Wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
7. Wzor opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa
reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.
8. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial I1
Powolanie komisji rekrutacyjnej

Komisje¢ rekrutacyjna powoluje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.
W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy — bedacy Przewodniczacym Komisji, oraz
b) dwoch pracownikow wskazanych przez Wéjta Gminy merytorycznie
zwigzanych z zakresem zadan zakladowych do realizacji w ramach
prowadzonego naboru.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze.
W sklad Komisji moga wchodzié takze osoby niezbgdne do sprawnego przebiegu prac
oraz merytorycznej oceny kandydatow .

Rozdzial 111
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze.
Ogloszenie wynikéw naboru .

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu
gminy.
Ogloszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone
1) wprasie,
2) w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen przez 10 dni kalendarzowych.
Wz6r formularza ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszef nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w urzedzie gminy lub
w jednostce organizacyjnej.
Dokumenty aplikacyjne winny zawierac :

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego

8) kopia dowodu osobistego

9) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych

i o$wiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa umy$lne $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe

10)o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Dokumenty aplikacyjne skladane 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;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. nr 130, poz. 1450 ze
Zmianami).
Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosdci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje

publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



2. Wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

Selekcja koncowa kandydatow, o ktérej mowa w Rozdz. HI pkt. 5 sklada si¢
z nastgpujacych etapow:

1) test kwalifikacyjny na ktory sklada si¢ 10 pytan wynikajacych z charakteru
stanowiska na ktore rozpisano nabor. Test opracowuje Komisja a zatwierdza
Wojt. Oceny testu dokonuje Komisja udzielajac za odpowiedz na kazde
pytanic od 0 do 2 punktéw. Oceniony test podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji.

2) rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona przez Komisj¢ bgdaca forma oceny
kandydatéow w drodze bezposredniej rozmowy. Kazdy czltonek Komisji po
zakonczeniu rozmowy ocenia kazdego kandydata wg punktacji od 0 do 10
punktow. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora
parafuja wszyscy czlonkowie Komisji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konficowej uzyskal najwyzsza liczb¢ punktéw z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze

1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokol zawiera w szczegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej

byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3

miesigcey.

Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

e) Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Wzér informacji o wynikach wyboru stanowia zalaczniki nr 6 i 7 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial X1I
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane
do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w siedzibie jednostki.

Rozdzial XTII

Rekrutacja na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Regulacje dotyczace naboru pracownikéw, okreslone w niniejszym regulaminie maja
odpowiednio zastosowanie podczas prowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W sklad Komisji rekrutacyjnej w przypadku prowadzenia rekrutacji na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wchodzi osoba
sprawujaca merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig jednostki, w ktérej prowadzony
jest nabor.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie Gminy w Lodygowicach oraz na wolne

stanowiska kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko urz¢dnicze

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

Wakat powstal w wyniku:

a) Urlopu macierzynskiego pracownika,

b) Urlopu wychowawczego pracownika,

¢) Urlopu bezplatnego pracownika,

d) Przejscia pracownika na emeryture, rente,

€) Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

f) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, innej sytuacji.
Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpis i pieczec)

W zalaczeniu :

1. opis stanowiska pracy
2. zakres czynnosci.



