Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 48/12
Woéjta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Regulamin Naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Pe¢claw
i na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

§ 1. 1. Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzg¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktorych celem jest pozyskanie najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy
o pracownikach samorzadowych nie przewidziano zatrudnienia pracownika w ramach:
1) przesunigcia zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na inne stanowiska pracy,
2) zastgpstwa z tytutu dluzszej, usprawiedliwionej niecobecnos$ci pracownika,
3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

§ 3. Procedurg naboru rozpoczyna ztozenie Wojtowi przez Sekretarza Gminy wniosku wraz
z opisem stanowiska pracy stanowiacego zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 4. Wojt Gminy Pectaw moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

§ 5.1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik
ds. organizacyjnych na podstawie wniosku lub polecenia, o ktorym mowa w § 3.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§6.1.

2.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Pgctaw.

Dopuszcza sig¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze

w srodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o naborze i wylacznie w formie pisemne;j.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ przede wszystkim:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) zyciorys - curriculum vitae,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie $wiadectw badz dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) os$wiadczenia o korzystaniu z peni praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

§ 7. Wstepnej analizie dokumentoéw aplikacyjnych, polegajacej na poréwnaniu zawartych

w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o
naborze,
dokonuje w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych Komisja Rekrutacyjna, zwana

dalej

Komisja.

§8.1.
2.

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego wskazana,

b) bezposredni przetozony pracownika tj. Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,

c) pracownik ds. organizacyjnych lub inny pracownik wskazany przez Woéjta Gminy.
Wojt Gminy moze powota¢ w skiad Komisji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2,
dodatkowo inne osoby posiadajace przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie
dla wtasciwej oceny kandydatow.

Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udzial co
najmniej 2/3 jej sktadu.

W skilad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktdrej dotyczy
nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.



6. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5, zostana ujawnione w trakcie naboru,
Wéjt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynno$ci dokonane
przez Komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie sa niewazne.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu
0 naborze i podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o udostgpnienie informacji
publicznej.

§ 10. Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna na podstawie:
1) testu kwalifikacyjnego lubl/i,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 11.1. Test kwalifikacyjny przygotowuje Sekretarz Gminy zaleznie od stanowiska, na ktore
toczy sig nabor, przy udziale Skarbnika Gminy.

2. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru z zakresu ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu
postegpowania administracyjnego oraz z zakresu przepisow prawa, ktorych znajomosé
pozadana jest na stanowisku objetym naborem.

3. Za test kwalifikacyjny kandydat moze otrzymac 10 punktow.

4. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie moga powtdrzy¢ si¢ pytania zawarte
w poprzednim tescie.

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:

1) w przypadku nieprzeprowadzania testu — wiedzg z zakresu ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz z zakresu przepisOw prawa, ktorych
znajomos¢ pozadana jest na stanowisku objgtym naborem,

2) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

3) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o0 stanowisko,

4) nabyte przez kandydata umiejgtnosci i uprawnienia zawodowe,

5) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od

0do 5.

§ 13.1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata,
ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktoéw z testu lub/i rozmowy



§ 14.1.

2.

§ 15.1.

§ 16.1.

kwalifikacyjnej. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej
samej liczby punktow o ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy Komisji.
Oceny poszczego6lnych kandydatéw Komisja dokonuje na arkuszu ocen stanowiacym
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot

z przeprowadzonego naboru. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt przeprowadzony nabor,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug stopnia spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

4) informacje o sposobie naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) podpisy cztonké6w komisji.

Do protokotu dotaczane sa w formie zatacznikoéw, arkusze ocen, o ktérych mowa w §

13 ust. 2.

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie w BIP i na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy, przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niedokonania
zadnego wyboru. Wzor informacji stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w drodze naboru, zostaja dotaczone

do

2.

jego akt osobowych.
Dokumenty 0sob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbe punktéw



§ 18.1.

1 zostaly umieszczone w protokole, przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostatych oséb wydawane beda przez 3 miesiace od zakonczenia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy praceg na stanowisku urzedniczym,
w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa

w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe¢ o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust 1 , rozumie si¢
osobg ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowanie
egzaminu konczacego te stuzbg okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy Pectaw
Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowiazany jest przedlozy¢
zaswiadczenie badz o$wiadczenie o niekaralnosci. Warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.



