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Rozdziat |

Postanowienia ogolne

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska

pracy.

. Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy

Ozarowice na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych na podstawie

umowy o prace ,z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na kiére zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia

pracownika w ramach:

1} przesuniecia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy,

2} zastepstwa z tytutu diuzszej, usprawiediiwionej nieobecnosci pracownika,

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Rozdziat li
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waojt Gminy, w oparciu o informacje

przekazane przez sekretarza gminy o wolnym stanowisku urzedniczym.

. Informacje o wolnym stanowisku kierownik referatu przekazuje sekretarzowi gminy w formie

wniosku.

. Kierownik referatu zgtaszajgcy wolne stanowisko urzednicze, winien przediozy¢ sekretarzowi

gminy projekt opisu tego stanowiska.

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

1) dokladne okreslenie celdw 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego je,

2) okreslenie  szczegslowych  wymagan w  zakresie  kwalifikaci, umiejetnosci
i predyspozyciji wobec osob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta Gminy powodujg rozpoczecie

procedury naboru.

Rozdziat i
Powotanie komisji rekrutacyjnej

. Komisje rekrutacyjna, w skfadzie trzech oséb powotuje wojt gminy.

. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzg;

1) sekretarz gminy,

2) kierownik referatu, w ktorym wystepuje wolne stanowisko lub oscba przez niego

upowazniona,

3) przedstawiciel zatogi.

. Wojt moze powola¢ w skiad komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie

przygotowanie merytoryczne, majgce znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

. Prace Komisji mogg by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co najmniej
2/3 jej skiadu.

. W skfad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec



niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt Gminy
dokonuje odpowiednie] zmiany w skiadzie Komisji. Czynnoéci dokonane przez Komisje
dziatajgcg w poprzednim skiadzie sg nie wazne.

7. Komisja, o ktore] mowa w pkt 1, dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru

Nabor na wolne stanowiska pracy odbywa sie w nastepujgcej kolejnosci:
1) ogtoszenie o naborze (BIP i tablica informacyjna UG);
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja - analiza dokumentow aplikacyjnych;
4) selekcja koncowa w postaci rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu najlepszego kandydata | podpisanie umowy o prace;
7) ogtoszenie wynikdw naboru (BIP i tablica informacyjna w Urzedzie Gminy).
Rozdziat vV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Ozarowice.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sag niezbedne, a kitdre dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu | miejsca sktadania dokumentdw.
3. Termin do skiadania dokumentdw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od opublikowania ogtoszenia w BIP | wywieszenia na tablicy informacyjnej.

Rozdziat Vi
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogtoszeniu naboru w Biuletynie Informacji publicznej i na tablicy informacyjnej nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na danym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig :
a} list motywacyjny,
b) CV z informacjami o wyksztaiceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
d) kserokopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) oswiadczenie, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

g) 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
29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sig o zatrudnienie przyjmowane sg
w biurze obstugi klienta ( pokoj nr 11) ,.w zamknigtych kopertach z napisem ,nabor” w terminie
okreslonym w ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Analizy dokumentdw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje rekrutacyjng z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Oferty niekompletne, jak tez oferty Kandydatow nie speiniajgcych warunkow podlegajg
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

_Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze i podlegajg upublicznieniu jedynie na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

Rozdziat Vil
Selekcja koncowa kandydatow.

. Selekcja koncowa kandydatéw oparta jest na rozmowie kwalifikacyjnej ilub tescie
kwalifikacyjnym.
. Test kwalifikacyjny ogoélny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym przez
sekretarza gminy z zakresu przepisodw prawa, kiérych znajomosc pozadana jest na stanowisku
objetym naborem.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji,

2) zbadanie predyspozycii i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych cbowigzkdw,

3) sprawdzenie posiadane] wiedzy na temat gminy,

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw.

.Po  przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskat najlepszg oceng komisji.

Wyniki naboru komisja przedstawia Wojtowi w formie pisemne] sporzadzonej wediug
zalgczonego wzoru — karta rekrutacii.

Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez komisje kandydatow
nalezy do Wéjta Gminy

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
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Rozdziat X
Sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;

2) liczbe kandydatow;

3) imiona, nazwiska kandydatéw oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

liczbe ztozonych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego naboru,

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
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Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,

poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, a =zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod

najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru. Przepisy pkt 1-3 stosuje sie

odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

2.

dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

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




KARTA REKRUTACJI

Opis stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja

Sktad osobowy:

Komisja Konkursowa Przewodniczacy: ....................
CztonKowie: ....cooooieeiiiiii,
Kandydaci zaproszeni Imie i Nazwisko symbol kandydata
na rozmowe kwalifikacyjng K1
K2
K3
K4
K.
3.0CENA SPELNIENIA WYMAGAN
Kryteria / K1 K2 K3 K4 K...
Warunki
UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU
Imie i nazwisko kandydata Uzasadnienie

(nie wiecej niz 5 kandydatow)

/data/ Podpisy Cztonkow Komisji Konkursowej

STANOWISKO WOJTA GMINY OZAROWICE

Sposrod kandydatow zarekomendowanych przez Komisje Konkursowa;

N Powierzam stanowisko urzednicze kandydatowi ..

Zarzadzam przeprowadzenia kolejnego naboru




