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Zarzadzenie Nr 64/2010
Wajta Gminy Jednorozec
z dnia 28 pazdziernika 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11-16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Procedura, o ktérej mowa w § 1, ma odpowiednie zastosowanie do naboru i zatrudniania
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem dyrektoréw instytucii
kultury oraz uwzglednieniem wymogdéw okreslonych odrebnymi przepisami. '

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 45/05 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 12 sierpnia 2005 w sprawie
wprowadzenia procedury naboru pracownikéw do Urzedu Gminy w Jednorozcu.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2010
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 28 pazdziernika 2010 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W JEDNOROZCU

Rozdziat | Postanowienia ogélne
§1. )

1 Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
na podstawie umowy o prace z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi, doradcéw
i asystentow.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku

. z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzagdowego.
§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1 ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223,poz. 1458 ). o

2. wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy
przez to rozumieé¢ stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
danej jednostki lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktédrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat Il
. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§3. '
1 Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza Gminy. '
2. Whniosek o przyjecie nowego pracownika sktadajg:
1) kierownicy referatéw/zespotéw Urzedu Gminy w sprawie naboru na podlegte
stanowiska pracy — do sekretarza Gminy,
2) sekretarz gminy w sprawie naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska
pracy.
3. Whniosek powinien zawierac:
1) nazwe stanowiska pracy,
2) proponowang date zatrudnienia,
3) proponowane wynagrodzenie,
4) przyczyne powstania wakatu wraz z uzasadnieniem (urlop bezpfatny pracownika,
przejécie pracownika na emeryture, rente, urlop wychowawczy, zmiany przepiséw
prawnych, wprowadzenia nowych zadanh do realizacji itp.),
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4. Do whniosku nalezy dotaczy¢

1) karte opisu stanowiska pracy, zawierajaca:
a) nazwe stanowiska pracy,
b) nazwe komérki organizacyjnej, jej miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu,
c) cel istnienia stanowiska,
d) wymagane wyksztatcenie, w tym wymagang wiedze specjalistyczng,
e) doswiadczenie zawodowe i staz pracy, ‘
f) wymagane umiejetnosci i zdolnosci,
g) poiqdan'e cechy charakteru, osobowosci;

2) projekt zakresu czynnosci.

5. Na podstawie ztozonego wniosku w sprawie naboru pracownika do Urzedu Gminy

sekretarz gminy:

1) dokonuje wstepnej oceny potrzeby zatrudnienia pracownika,

2) w pierwszej kolejnosci rozwaza mozliwos¢ naboru wewnetrznego,
3) zawiadamia Wdéjta Gminy o wyniku wstepnej oceny wniosku.

6. W przypadku pozytywnej akceptacji wniosku przez Woéjta Gminy Sekretarz Gminy . '
przygotowuje ogtoszenie o naborze i przekazuje wraz z wnioskiem do realizacji na
stanowisko pracy realizujgce czynnosci w zakresie spraw kadrowych.

7. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu naboru wewnetrznego procedura naboru
w drodze ogltoszenia o naborze nie ma zastosowania. '

Rozdziat 111
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4. .
1. Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3-osobowym, zwang dalej Komisjg powotuje
Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia. ’
2. W sktad Komisji wchodzg wskazani przez Wéjta Gminy pracownicy samorzadowi gminy,
w tym obowigzkowo:
1) sekretarz gminy,
2) kierownik referatu/zespotu Urzedu, a w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik .
referatu/zespotu (jeéli nabér dotyczy kandydata do pracy w referacie/zespole).”
3. W sktad Komisji mogq wchodzi¢ takie: -
1) Wéjt Gminy Jednorozec, :
2) osoba posiadajgca specjalistyczng wiedze, gdy na stanowisku pracy s3 wymagane
 specjalistyczne kwalifikacje, zdolnosci, umiejetnosci — o jej udziale decyduje Wéjt na wniosek
Sekretarza Gminy lub kierownika komdrki organizacyjne;j.
4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Dokumentacje z posiedzen Komisji (notatki, protokoty) sporzgdza pracownik realizujgcy
czynnosci w zakresie spraw kadrowych, ktéry takie moze byé powotany na cztonka
Komisji.
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Rozdziat IV
Etapy naboru
§5.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.

Procedura rekrutacyjna _

1) etap | - wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

2) etap Il - selekcja koricowa kandydatdw - test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub
sama rozmowa kwalifikacyjna. , o

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

. Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§6.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku -
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 ., o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U.Nr 112, poz. 1198. Z pézn.zm.) zwanym dalej ,Biuletynem" oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

, Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§7.
Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogltoszenn Urzedu
Gminy w Jednorozcu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym. '
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat,
4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (odpisy lub kserokopie) - w razie
potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej, '
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace wraz z oswiadczeniem
kandydata o zatrudnieniu ztozonym pod odpowiedzialnoscig karng itp.) - w razie potrzeby
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oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej,
6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) oéwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na w/w

stanowisko,
8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysinie popetnione przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 z péin. zm.) oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z pdin. zm.),

10) koncepcja pracy i program dziatania na stanowisku pracy,

11) inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia
0 ukoriczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie s rozpatrywane tylko

po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze. '

Dokumenty przyjmowane s3 tylko wterminie wskazanym w ogloszeniu w godzinach pracy Urzedu Gminy.

W razie ziozenia dokumentéw drogg pocztows, za date ich zioZenia uwaza sig date wplywu do Urzedu Gminy.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminie podanym w ogfoszeniu nie bedg rozpatrywane

przez Komisje.

Rozdziat Vil
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§8.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatéw. ‘ ‘
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogfoszeniu.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogfoszeniu o naborze.
Z wstepnej selekcji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt, zawierajacy: okreslenie
stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe nadestanych ofert na stanowisko
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
kandydatow ktoérzy ztozyli w terminie oferty, liste kandydatow ktérych oferty nie spetniajg
wymagan formalnych wraz z uzasadnieniem, liste kandydatow spetniajacych wymagania
formalne, wskazanie daty i miejsca oraz sposobu przeprowadzenia selekcji koricowej
kandydatéw. '

Kandydaci spetfniajagcy wymagania formalne zostang niezwfocznie powiadomieni przez

Komisje telefonicznie o terminie selekcji koncowej kandydatow.

Rozdziat Vill
Selekcja koricowa kandydatéw
§9.

Na selekcje koricowa sktada sie test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa
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kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koricowe;j kandydatéw podejmuje Komisja.

3. Test pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy o samorzadzie
terytorialnym, kodeksie postepowania administracyjnego i zagadnien realizowanych na
stanowisku, na ktére odbywa sie nabér.

4. Test pisemny i jego punktacja przygotowywane s3 przez Komisje.

5 W przypadku przeprowadzenia testu w rozmowie kwalifikacyjnej uczestniczg kandydaci,
ktdérzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, w tym poznanie cech osobowosciowych
kandydata, a w przypadku nie przeprowadzenia testu takze sprawdzenie wiadomosci,

o ktérych mowa w ust. 3.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zapoznac sie z:

1) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujacymi prawidfowe wykonywanie
powierzohych obowigzkéw, -

‘ 2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie -

o stanowisko, ,

3) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celami zawodowymi kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

9. W trakcie rézmowy kwalifikacyjnej kandydat przedstawia koncepcje funkcjonowania i program
dziatania na danym stanowisku oraz odpowiada na pytania cztonkéw Komisji.

10. Cztonkowie Komisji po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem, bioragc pod uwage
spetnienie wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, dokonujg indywidualnej oceny
jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku przyznajac ocene
punktowa w skali od 1 do 5.

11. Komisja sumuje punktacje poszczegblnych kandydatéw i ustala jedng wspdlng liste
rankingowa.

Rozdziat IX
Zakorniczenie naboru na stanowisko urzednicze
§10.

1. Po zakonczeniu procedury naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne, A

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Jezeli w pracach Komisji nie uczestniczyt Wojt Gminy:

1)  podpisany protokét Komisja przedstawia Wojtowi Gminy,
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2)  Wojt przed zatwierdzeniem wyboru kandydata moze przeprowadzi¢ dodatkowg -
ostateczng rozmowe kwalifikacyjng z 2 najwyzej ocenionymi przez Komisje |
kandydatami. '

4. Wdéjt Gminy podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata oraz ustala jego
warunki zatrudnienia.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru
§11.

1 Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowisk; - .
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilhego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

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

Rozdziat XI
Sposab postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu .

i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedy przechowywane w Urzedzie Gminy na stanowisku
pracy pracownika, ktérego zakres obejmuje prowadzenie spraw kadrowych, przez okres 30 dni
od dnia ogfoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie ww. okresu nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty beda komisyjnie niszczone. A
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