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Wstep:

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 0050.19.2015
z dnia 29 stycznia 2015

1. Celem regutaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu o

otwarty i konkurencyjny nabér.

2. llekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

Rozdziat |

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Redziny.

Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Redziny.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.2008.223.1458)

Biuletynie — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej

Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé stanowisko, na ktére,
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo

przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Postanowienia ogélne:

81

1. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania:

- pracownikéw w Urzedzie Gminy Redziny na podstawie umowy o prace z wyltaczeniem
stanowisk pomocniczych | obsfugi. (pomoc  administracyjna, sprzataczka,
konserwator) oraz stanowisk doradcéw i asystentéw.

~ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Redziny z wyfaczenierq tych
stanowisk, gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa sie w drodze konkursu
przeprowadzonego na podstawie przepiséw szczegélnych (jednostki oswiatowe,

instytucje kultury)

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnianie osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
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Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zostaC przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny). Awans

wewngtrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, opierajac sie na
informacjach przekazanych przez Sekretarza lub Skarbnika — Kierownika Referatu
Finansowego.
Informacja o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajgcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu urzedu gminy lub jednostki
organizacyjnej gminy.
Przekazane infofmacje powinny dokiadnie okresla¢: zadania wykonywane na wakujgcym
stanowisku, wymagania kwalifikacyjne, okreélenie odpowiedzialnosci.
Zgoda Wajta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Sekretarz Gminy przygotowuje ogloszenie o naborze.

Rozdziat Il

Powotanie komisji konkursowej

§3

Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na woine stanowisko prowadzi komisja, ktérg
powotuje Wojt oddzielnym zarzadzeniem.
W sktad komisji konkursowej wchodza:

— Sekretarz Gminy

— Skarbik Gminy

— Inne osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie

dla wtasciwej oceny kandydata wyznaczone przez Wéjta Gminy

Komisja konkursowa powinna sktadac sie z minimum trzech 0s6b spoéréd wymienionych w
punkcie 2.
Cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenie o tym, ze z zadnym z kandydatow ubiegajacych sie
o stanowisko pracy w konkursie nie pozostajg w zwigzku matzenskim, nie sg krewnymi ani
powinowatymi.
Posiedzenia komisji sg protokofowane. Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza
Wojt Gminy. '

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat ll|

Etapy naboru

§4
Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z
wymogami formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze.
Selekcja koricowa kandydatow, na ktdra sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny sprawdzajacy wiedze
b) zadanie praktyczne

¢) rozmowa kwalifikacyjna

5. Sporzadnienie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
6. Zatwierdzenie przez Wéjta Gminy sporzadzonego protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.
8. Podpisanie umowy o prace z wytonionym kandydatem.
Rozdziat IV

1.

2.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
Ogfoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym stanowisku kierowniczym oraz
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Redziny umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b} okreslenia stanowiska
¢} okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
e} informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych
wynhosi co najmniej 6%
g} wskazanie wymaganych dokumentéw

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.




Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Po ogfoszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogtoszeri Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

a) list motywacyjny

b) CV zinformacjg o wyksztafceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia

e} kwestionariusz osobowy

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralnosci

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

h) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepethosprawnosé.

1. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w
BIP-ie i na tablicy ogtoszen. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
poza ogloszeniem.

2. Kandydaci przystgpujacy do konkursu wymagane dokumenty mogg przestaé na adres e-mail
ug@redziny.pl, za pomocy elektroniczne] skrzynki podawczej, pocztg lub Hozyé osobiécie
na sekretariacie Urzgdu Gminy {(decyduje data wptywu dokumentdw do urzedu)

3. Termin do skiadania dokumentéw okre$lony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz

10 dni od opublikowania tego ogioszenia.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
§7

1. Analizy ztoZzonych dokumentéw dokonuje komisja konkursowa.
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2. Celem analizy dokumentow jest weryfikacja zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
3. Po przeprowadzeniu analizy, Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw telefonicznie lub

drogg mailowg o zakwalifikowaniu sig do Il etapu postepowania.

Rozdziat VII
Postgpowanie konkursowe — selekcja koficowa kandydatéw.
§8
1. Na selekcje koricows skfadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) zadanie praktyczne
¢) rozmowa kwalifikacyjna
1. Test kwalifikacyjny:

* Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku

* Za kaidy odpowied? w tescie kwalifikacyjnym mozna otrzymaé 0 lub 1 punkt. £gcznie
kandydat moze otrzymaé maksymalnie 10 punktéw.

¢ Test kwalifikacyjny opracowywany jest kazdorazowo przez Sekretarza Gminy
i uwzglednia specyfike wakujgcego stanowiska

2. Zadanie praktyczne:

¢ Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie umiejetnodci pracy z komputerem - w
zakresie niezbgdnym do wykonywania czynnosci na stanowisku pracy

* Zarozwigzanie zadania kandydat moze otrzymaé od 0 do 5 punktéw

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

e celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu oraz
sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu stanowiska pracy objetego naborem oraz jego
predyspozycji i umiejgtnosci gwarantujacych prawidtowe wykonywanie obowiazkéw na
danym stanowisku

* kaidy cztonek komisji konkursowej ma prawo ocenié rozmowe z kandydatem w skali od 0
do 5 punktéw.

4. Motliwos¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 60 % mozliwych
do uzyskania punktow tacznie ze wszystkich etapéw selekcji koricowej. |
5. Komisja konkursowa wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
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6. Jeteli w Urzedzie Gminy Redziny wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje sie w gronie o0sdb, o ktdrych mowa w ust. 5

7. W przypadku nieuzyskania przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktéw okreslonej w

ust. 4, konkurs uwaza sie za nierozstrzygniety.

Rozdziat Vil
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
§8
1. Zpostepowania sporzadza sie protokét, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

2. Komisja konkursowa wyniki konkursu w postaci protokotu przedstawia Waéjtowi Gminy.
3. Decyzje o powierzeniu stanowiska wylonionemu przez komisje konkursows kandydatowi

podejmuje Wéjt Gminy.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru.
§9
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz publikacje w BIP, niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:



a. nazwe i adres jednostki
b. okredlenie stanowiska urzedniczego
c. imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko,
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

= Rozdziat X
Postanowienia koricowe
§10

1. Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony na podstawie konkursu zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace zdolnoéé do
pracy. Na badania lekarskie kandydat otrzyma skierowanie z Urzedu Gminy Redziny.

3. Pozostate oferty beda przechowywane i archiwizowane w jednostce zgodnie-z instrukcja
kancelaryjna.

O

2. Pawet Militowski




