Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 4/2009
z dnia 12 stycznia 2009 roku.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W REDZINACH ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY REDZINY

Wstep

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i1 konkurencyjny nabor.
2. Regulamin okre$la szczegolowe zasady zatrudniania:

- pracownikéw w Urzedzie Gminy w Redzinach na podstawie umowy o prace z
wylqczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi ( sprzqtaczka, konserwator ), ktorych nabor
odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych oferi,

- kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Redziny z wylgczeniem tych stanowisk,
gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa si¢ w drodze konkursu przeprowadzonego
na podstawie przepisow szczegolnych ( jednostki oswiatowe).

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnianie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

4. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy 1 sumiennie wykonuje swoje
obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko ( awans wewnetrzny ).

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne:

§1

llekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

—_—

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Redziny.

2. Waojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Redziny.

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku, o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 )

4. Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn informacji Publicznej, o ktérym mowa w
Ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112,
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poz.1198 z pézn. zm. )

5. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

6. Wojt moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyinej podejmuje Wojt, opierajac sie na
informacjach przekazanych przez Sekretarza lub Kierownika referatu ( Skarbnika Gminy)
o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej powinna by¢ przekazana z
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komork:
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy.

3. Przekazane informacje powinny dokladnie okre$lac:

1). zadania wykonywane na wakujacym stanowisku;

2). szczegoty wymagan kwalifikacyjnych;

3). okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
4). okreslenie odpowiedzialnosct.

4.  Zgoda Wojta powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Sekretarz Gminy przy wspotudziale osoby kierujacej komorka organizacyjng Urzedu
bezposrednio wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktorego dotyczy
konkurs przygotowuje ogloszenie o naborze.

Rozdzial I1
Powolanie komisji konkursowej

§3

1. Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko prowadzi komisja,
ktorg powoluje Wojt oddzielnym zarzadzeniem.

2. W sklad komisji konkursowej moga wchodzi¢:
1). Sekretarz Gminy;
2). Skarbnik Gminy;
3). Inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie
dla wiasciwej oceny kandydata wyznaczone przez Wojta.

3. Komisja konkursowa powinna sktada¢ sig z minimum 3 czlonkdéw sposrod osob
wymienionych w ust. 2.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial 1L
Etapy naboru

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
Selekcja koncowa kandydatow na ktorg skiadajg sig:
a). test sprawdzajacy wiedze;
b). rozmowa kwalifikacyjna
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wynikéw naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu najlepszego kandydata i podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial IV.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym stanowisku kierowniczym oraz
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej gminy Redziny umieszcza si¢ w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu .
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1). nazwe i adres jednostki;

2). okreslenie stanowiska,

3). okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe;

4). wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5). wskazanie wymaganych dokumentow;

6). okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Rozdzial V.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie ina tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1). list motywacyjny;
2). CV z informacja o wyksztalceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowe];
3). kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
4). kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;
5). kwestionariusz osobowy;,




6). oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nie karalnosci.
7). oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Biuletynie i tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
5. Termin do skladania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja konkursowa.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

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

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o zakwalifikowaniu sig do Il etapu.

Rozdzial VII
Informacja o kandydatach

§ 8

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial VIII
Postepowanie konkursowe — selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowa skladaja sie:
1). test kwalifikacyjny;
2). rozmowa kwalifikacyjna
2. Test kwalifikacyjny :
1). celem testu jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku;
2). za kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym mozna otrzymac 0O lub 1 punkt.
Lacznie kandydat moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.
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3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1). przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu zweryfikowanie ztozonych
dokumentéw, sprawdzenie wiedzy kandydata dotyczacej administracji samorzadowej oraz
sprawdzenie umiejetnosci i predyspozycji prawidlowego wykonywania powierzonych
obowiazkow na danym stanowisku.

2). kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze przydzieli¢

kandydatowi od 1 do 10 punktow.
4. Kandydat tacznie z testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej moze otrzyma¢
maksymalnie 40 punktow.
5. Test kwalifikacyjny opracowywany jest kazdorazowo przez Sekretarza Gminy 1 uwzglednia
specyfike wakujacego stanowiska.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow oraz sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§ 10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskatl najwyzsza liczbe punktow tacznie z testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Wyniki konkursu komisja konkursowa przedstawia Wojtowi Gminy w formie protokotu.

3. Decyzje o powierzeniu stanowiska wylonionemu przez komisj¢ konkursows kandydatow1
podejmuje Wojt Gminy.

4. Kandydata zatrudnia si¢ na czas okreslony, po ktorym w zaleznosci od pozytywnej oceny
pracy, moze by¢ zawarta umowa na czas nieokreslony.

5. Protokét o ktorym mowa w ust.2 zawiera:

1). okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2). sktad komisji konkursowej przeprowadzajacej nabor;

3). liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania
formalne;

4). informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

5). uzasadnienie dokonanego wyboru.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego.

7. Zawarcie umowy o prace z wylonionym kandydatem uzaleznia si¢ od przedlozenia
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania okre$lonego
stanowiska pracy.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana



przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie przez
okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja o ktorej mowa w ust.1 zawiera:
1). nazwe 1 adres jednostki;
2). okreslenie stanowiska;
3). imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego;
4). uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
wolne stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne] osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial X1
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb na ich zyczenie moga by¢ odbierane przez
zainteresowanych.

4. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne o ktérych mowa w ust.3 beda przechowywane w
Urzedzie.




