ZARZADZENIE NR 0152/38 /2005
WOJTA GMINY JASIENICA

Z dnia 21 wrzesnia 2005 r.

w sprawie : Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze
w URZEDZIE GMINY JASIENICA

Na podstawie art.31, art.33 ust5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym / tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zm./, art, 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /
tekst jedn. Dz. U. z 2001 r.142, poz.1593 z pdézn .zm./

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na

Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Jasienica, zwany
"Regulaminem" w brzmieniu jak w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy
Jasienica

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. do Zarzadzenia Nr 0152/38 /2005
Wajta Gminy Jasienica
z dnia 21 wrzegnia 2005 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY JASIENICA
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych w tym na
Kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwanych dalej ,, stanowiskiem urzgdniczym” w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Wojt Gminy na wniosek kierownika referatu .

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust.1 kierownik referatu winien zlozy¢ do Wojta Gminy w
terminie pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu referatu..

3. Kierownik referatu zobowigzany jest do przedtozenia Wéjtowi Gminy opis stanowiska
urzedniczego , na ktére prowadzony bedzie naboér.

4, Opis stanowiska urzedniczego, o ktorym mowa w ust.3 zawiera:

1) dokfadne okreglenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to
stanowisko

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i
predyspozycji wobec 0sdb, 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

5. Akceptacja opisu stanowiska urzedniczego przez Wojta Gminy oraz jego zgoda,
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powoluje i kazdorazowo ustala jej sktad osobowy
Wojt Gminy w formie zarzadzenia.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Wojt Gminy, bedacy jednoczesnie przewodniczacym Komisji,
b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie




¢} Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, bedacy jednoczesnie
Sekretarzem Komisji.
3. W sklad Komisji moga by¢ powotane réwniez inne osoby, w zaleznosci
od charakteru stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabar.

Rozdzial IT
Etapy naboru

§3

Etapy naboru obejmuja:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. Skifadanie dokument6ow aplikacyjnych przez kandydatow,

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem

speinienia wymogow formalnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymogi formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow to rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji przez Woéjta Gminy o zatrudnieniu : podpisanie umowy o praceg.
Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zostaje obligatoryjnie umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Jasienica. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sg
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Wzor ogloszenia stanowi zal. Nr 1 do Regulaminu .

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Jasienica.



2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserckopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.
f) kwestionariusz osobowy,
3. Dokumenty przyjmowane bgda w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych II
pietro pokoj nr 205
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
5. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poroéwnanie danych zawartych w dokumentach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4, W wyniku czynnosci okre§lonych w ust. 3 zostaje ustalona lista kandydatow

spelniajacych wymogi formalne.

[

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Jasienica liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktorej mowa w ust.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przépisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne bedzie zamieszczona w BIP
i na tablicy ogloszen do czasu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy kandydatow stanowi zat. Nr 2 do Regulaminu.



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

Selekcje konczy rozmowa kwalifikacyjna.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac :
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych zadan,
b) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega si¢ o
stanowisko urzednicze, - _
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10.
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Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowe} uzyskat najwyzsza
liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedltozy¢ zaswiadczenie o mekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byt nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wz0r protokohu stanowi zat. Nr 3 do Regulaminu

Rozdziat X1
Informacja o wynikach naboru

5.

§12

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata.
Informacja, o ktdre] mowa w ust.1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreélenie stanowiska urzedniczego,
c) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy Jasienica przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji stanowi zal. Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat XTI
Sposéb post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1.

2.

3.

§ 13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego. '

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
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