Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr/7 /09

z dnia 15 maja 2009r.

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

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

§ 1

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na podstawie umowy o pracg pracownikow
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych , w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych , w Urzedzie Gminy Jasienica, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikow samorzadowych:
1/ na stanowiskach pomocniczych i obshugi,
2/ na stanowiskach doradcow 1 asystentow,
3/ na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika
Samorzadowego,
4/ na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.
4. Niniejszy Regulamin ma odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest
okreslony w odrebnych przepisach.

§ 2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy :
1/ w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska-
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy,
2/ w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika referatu.



—

. Wniosek , o ktéorym mowa w ust.1 pkt 2 powinien by¢ przekazany Waojtowi wedug

wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji

Wojta opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska

opisu dokonuje Sekretarz Gminy.

. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust.3 zawiera :

1/ doktadne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujgeego to
stanowisko,
2/ okredlenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci
i predyspozycji kandydata na wakujace stanowisko pracy,
3/ okreslenie zakresu odpowiedzialnoéci na danym stanowisku pracy,
4/ inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduje rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§ 3

. Przeprowadzenie procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Komisje Rekrutacyjna powoluje do kazdego naboru Wojt w drodze zarzadzenia.
. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza :

1/ Przewodniczacy Komisji — Wéjt Gminy,

2/ cztonkowie Komisji — Sekretarz Gminy, kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie
pracownika ,

3/ Sekretarz Komisji — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

4 Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

Ustala sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze:

1/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

2/ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3/ analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

4/ sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne,
5/ rozmowa kwalifikacyjna,

6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7/ wyboér kandydata,

8/ ogloszenie informacji o wyniku naboru.

1.

§ 5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze , w tym kierownicze stanowisko
urzednicze oglasza Wojt Gminy.



2. Ogloszenie , o ktérym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne]
oraz na tablicy ogloszenie Urzgdu Gminy Jasienica.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1/ adres Urzedu Gminy Jasienica ,
2/ okreslenie stanowiska urzedniczego,
3/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska , ze wskazaniem ,ktore z nich sg niezbgdne , a ktére dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
5/ wskazanie wymaganych dokumentéw,
6/ okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
4, Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu .

§ 6

1. Po ogloszeniu informacji o naborze w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Jasienica
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolny stanowisku urzedniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga
byé¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu w BIP ogtoszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

3. Dokumenty aplikacyjne poza ogloszeniem nie bgda przyjmowane.

§ 7

1.Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna .

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjna z aplikacjami
zlozonymi przez kandydatow .

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 8

1.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i dokonaniu wstepne;j selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne , okreslone w ogloszeniu o naborze.

2.Lista, o ktorej mowa w ust.1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy , jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Wzor listy, o ktorej mowa w ust.1 stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. W przypadku gdy wiecej niz 10-ciu sposrod kandydatéw speini wymagania formalne
Komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowego sprawdzenia kwalifikacji
kandydatéw w formie testu. Kandydat kwalifikuje sig¢ do nastgpnego etapu naboru w
przypadku uzyskania 50% punktéw mozliwych do uzyskania z testu.Za kazda prawidtowg
odpowiedz kandydat otrzymuje 1 pkt.



§ 9

Ostatnim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbadac:
1/ predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,
2/ obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata ,
3/ cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4 Xazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§ 11

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwigksza liczbg
Punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 12

1.Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét.
2. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 13

Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna protokotu postgpowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

§ 14

1 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy oraz
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 i 7 do niniejszego Regulaminu.

§ 15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostana dotaczone do jego akt osobowych.
2.Dokumenty aplikacyjne osob , ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do dalszego



etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nast¢pnie przekazane do archiwum zakiadowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie bgda odsylane , nieodebrane osobiscie przez
zainteresowanych po szesciu miesiacach od dnia zlozenia beda podlegaly zniszczeniu.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 223, poz.
1458/
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