Zarzadzenie nr 2/2009
Wojta Gminy Kamiennik
z dnia 07 stycznia 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie

Gminy Kamiennik.

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1 Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
kamiennik” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§ 3 Traci moc Zarzgdzenie nr 18/07 Wdjta gminy Kamiennik z dnia 7 lutego 2007 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy

Kamiennik.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 2/09

Wéjta Gminy Kamiennik

zdnia 7 stycznia 2009. w sprawie ustalenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kamiennik

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urz¢dniczych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla
szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy Kamiennik na podstawie
umowy o prace, Z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjgcie decyzji o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o wniosek
sekretarza gminy o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze. Wzér wniosku
stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Sekretarz gminy przedktada do akceptacji Wojta projekt opisu wakujacego
stanowiska , ktory winien zawierac:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkow,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji kandydata na wakujace stanowisko pracy,
¢) inne dane okreslajace indywidualny charakter stanowiska pracy.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
4. 'Wojt na kazdym etapie postgpowania moze uniewazni¢ nabor bez podania przyczyny.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
2. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial 111
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3 Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,

koncowa selekcja kandydatéw w formie rozmowy kwalifikacyjne;j,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,
ogloszenie wynikéw naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§4
1. Informacje o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze ogtasza Wojt Gminy
Kamiennik w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Kamiennik.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) adres Urzedu Gminy Kamiennik,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych do zlozenia dokumentow,
) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogloszenie o naborze b¢dzie umieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Gminy przez okres nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych poczawszy od dnia
publikacji.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy stwierdzajace posiadanie wymaganego stazu
pracy,



d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, oraz zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, jak réwniez o§wiadczenie, ze kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

f) oryginal kwestionariusza osobowego.

Rozdzial VI
Analiza dokumentéow aplikacyjnych

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng
z aplikacjami sktadanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest por6wnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym
5. Liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym.
6. Wzor listy kandydatoéw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
7. Lista o ktérej mowa w ust.5 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Kamiennik

b —

Rozdzial VII
Informacja o kandydatach zgloszonych do naboru

§7
1. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
2. Wzor informacji o liczbie zgloszonych kandydatéw stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu.

Rozdzial VIII
Wybér kandydatéw

§8

1. Wyboru dokonuje si¢ po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.
Dopuszcza sig¢ przeprowadzenie testu pisemnego.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajgcy miedzy innymi
zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,



b) posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego oraz stanowiska
pracy okreélonego w naborze,
¢) doswiadczenia zawodowe kandydata,
4. Rozmowe kwalifikacyjnag i test przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy i testu przyznaje
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ustalenie wynikéw naboru

§ 10 Komisja Rekrutacyjna wybiera najlepszego kandydata po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej, biorgc rowniez pod uwage ilos¢ zdobytych punktow.

Rozdzial X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11
I Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad Komisji.

3 Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Rozdzial XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy

§ 12 Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu postgpowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt .

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§13
L Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy przez okres co najmniej
3 miesigcy. '
2 Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) adres Urzedu Gminy kamiennik

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigci naboru na stanowisko.



4.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu

Rozdzial XIII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1;

2

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

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§ 15 W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458).



