REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE )
W URZEDZIE GMINY POSWIETNE I NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urz¢dniczych w
Urzedzie Gminy w Poswigtnem w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okre$lone w art. 3 ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zm.).
3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje :
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru lub powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikoéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich i
przypadkow losowych),
4) pracownikow, ktorych status okres$laja inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewngtrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie niezbg¢dnych kwalifikacji oraz spelienie formalnych wymogéw charakterystycznych
dla danego stanowiska pracy,
b) o zmianie stanowiska urz¢dniczego wnioskuje Sekretarz w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,
¢) awansowanie pracownikow lub przesunigcie wewngtrzne na inne stanowisko odbywa si¢ po
spetnieniu wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych 1 urzgdach marszatkowskich( Dz. U. Nr 146, poz. 1223).
§2
Regulacje okreslone w niniejszym regulaminie maja odpowiednio zastosowanie do postgpowania
naboru na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérego nie maja
zastosowania przepisy szczegdlowe.

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§3
1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy , na podstawie wniosku o
przyjgcie nowego pracownika przekazanego przez Sekretarza Gminy .
2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 winien by¢ przekazany z miesi¢cznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zakldécen w funkcjonowaniu Urzedu.
3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu
stanowiska, na ktére odbedzie si¢ nabor.
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a. okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b. okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1 predyspozycji wobec
osoby, ktére je ma zajac,
c. okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,
d. okreslenie odpowiedzialnosci,
e. inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4

. Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.
. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
. Wojt Gminy ,
. Sekretarz Gminy,
. pracownik urzgdu wskazany przez Wojta Gminy.
. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial IV
Etapy naboru
§5

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
. Sktadanie dokumentow.
. Wstepna selekcja kandydatow — analiza formalna dokumentow.
. Ogtoszenie listy kandydatoéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
. Selekcja koncowa kandydatow:
a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Ustalenie i ogloszenie wynikow.
7. Informacja o wyniku naboru.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
§6
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w Po§wigtnem.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w:
a) urzedach pracy,
b) prasie lokalne;j.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a. nazwe 1 adres jednostki,
b. okreslenie stanowiska urzedniczego,
c. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e. wskazanie wymaganych dokumentow,
f. okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogloszenie winno znajdowac si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentow
§7

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgdniczym w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ““ Nabor do pracy na stanowisko...” w sekretariacie urzedu.
2. Na dokumenty sktadaja si¢:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys — curriculum vitae,
c. kserokopie §wiadectw pracy,
d. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,



e. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f. oryginat kwestionariusza osobowego,

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w
formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza formalna dokumentow
§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, w nich zawartych z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§9
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okre§lonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow

§10
1. Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

§11
1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej
przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie ( prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezb¢dne
na zajmowanym stanowisku),
b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie wiedzy ogodlnej i specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe w administracji
2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza sig protokol, ktory
podpisuja cztonkowie Komisji.

§12
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach. oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu gminnego,



¢) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d ) celow 1 ambicji zawodowych kandydata,

Rozdzial X
Ustalenie i ogloszenie wynikow
§13
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja ustala wynik naboru wskazujac kandydata, ktory
uzyskal najwyzsza oceng, stosujac oceny od 1 do 5, przy czym ostateczna decyzj¢ podejmuje Wojt.
2. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji obecni na posiedzeniu.
3. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbg¢ kandydatow
uszeregowanych wedlug najwyzszych ocen,
2) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru,
3) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wyniku naboru

§14
1. Informacj¢ o wyniku naboru up owszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a. nazwg 1 adres jednostki,
b. okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
c. imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres 3
miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami
§15

1. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2
lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty ztozZone przez pozostate osoby bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Rozdzial XII
Przepisy koncowe
§16

1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w Urzg¢dzie moze by¢ zatrudniony na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace badz na czas okreslony.
2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla Urzedu) Woéjt podejmuje decyzje o zatrudnieniu na umowe o pracg na czas
nieokreslony.
3. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnos$ci oraz aktualne za§wiadczenie o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§17
Nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej od postgpowania naboru kandydatow .

§18
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy.

Wojt Gminy Poswig¢tne
mgr inz. Mieczyslaw Stepien



