Zarzadzenie nr X106

Wojta Gminy Podgérzyn
z dnia 27 wrzeénia 2006r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Podgorzynie.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. tj. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 3a ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593, z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Podgérzynie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




zalqeznik nr 1 do zarzqdzenia nr f}.’..@.r’ﬁﬁ

Wéjta Gminy Podgorzyn z dnia 27.09.2006r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PODGORZYNIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudnienia
pracownikow w Urzedzie Gminy w Podgérzynie - z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzjio rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
1. Decyzje 0 rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki samorzadu terytorialnego,
opierajac sig¢ na informacjach przekazanych przez kierownika komoérki organizacyjnej (referatu) lub
personalnej (dziat kadr) o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.
Whiosek, o ktérym mowa w pKt. 1, powinien byé przekazany z mesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
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samorzadu terytorialnego projektu opisu stanowiska na wakujace m iejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, 0 ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikaj acych z
tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegOtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s6b, ktore je zajmuja,

¢) okreélenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadarn ,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pray.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki samorzadu terytorialnego

powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial IT

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjna powotuje kierownik jednostki samorzadu terytorialnego.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi€ :
a) kierownik jednostki sam orzadu terytorialnego lub osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez nigo upowazniona,
¢) pracownik dziatu kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

3. Komisja dziata od czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial ITI

Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spemiaja wymagania formalne.

Selekcja koficowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace .

Ogtloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu terytorialnego.

Kierownik komoérki organizacyjnej jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji kierownikowi jednostki



2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo W innych miejscach, m.in:
a) prasie,
b) biurach poérednictwa pracy,
¢) urzedach pracy,
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg iadres jednostki,
b) okrelenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
z¢ wskazaniem, ktore Z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,
4. Ogloszenie bgdzie majdowato sig w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.
Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
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Po ogloszeniu umijeszczonym W BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys— curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzaj acych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza 0sobowego.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudn ienie moga by¢ przyjmowane tylko
po umieszezeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko W formie
pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowaria dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

9 Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu 8ig przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3 Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawatych w aplikacji z wymaganiami form alnymi
okreélonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci satrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial V11

Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
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Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, i wstgpnej selekeji
umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania W
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spe%niajqcych wymagania formalne bedzie umieszezona W BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wyniku naboru.

Informacje 0 kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie objetym

wymaganiami Zwiazanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreélonymi w ogloszeniu 0 naborze.



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowa kwalifikacyjna
a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.
b) Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadaé:
- predyspozycje i umiejgtmosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywang powierzonych
obowiazkow,
- posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ 0 stanowisko,
- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.
¢) Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komgja rekrutacyjna.
d) Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przy dziela kandydatowi punkty W skali
od 0 do 10.

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowad zeniu roZmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w stekejl
kohcowej uzyskat najwyzsza liczbe punkow .

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace zobowiazany jest przediozyc
saéwiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakonczeniu naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegblnosci:

a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona.
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5naj lepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

b) informacje o ZastoSOW anych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI

Informacje o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakoficzeniu procedury naboru, W przypadku gdy W jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
7adnego kandydata.

2. Informacje, o ktérej mowa W pkt. 1, zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imiginazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie W BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3

miesiecy.

4 Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spdrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,213 stosuje sig odpowiednio.
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Rozdzial XI1

Spos6b postgpowania z dokumentami aplikaeyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rirutacii, zastana dofaczone do
jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne 0s0b, ktére w procesie rekrutacji sakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczane w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakltadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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