Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 36a/2009
Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 16.06.2009 roku

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz zagwarantowanie rownego
dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatow na pracownikow.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.
Regulamin ma zastosowanie w odniesieniu do dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
a) zatrudnienia pracownika na =zastgpstwo (dotyczy to =zastgpstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkoéw losowych),
b) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

Rozdzial 2
Planowanie rekrutacji

§2

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest 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,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3

. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza zlozenie wniosku z miesigcznym

wyprzedzeniem.

. Whnioski sktadane sa do Zastgpcy Wojta Gminy, ktory przedklada je Wojtowi do

akceptacji.

. Wnioski przygotowuja:

a) Kierownicy Referatow — w sprawie naboru na stanowiska podlegte;

b) Sekretarz Gminy — w sprawie naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne w
urzedzie oraz Kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

. Wniosek powinien zawierac:

a) nazwe stanowiska pracy i nazwe Referatu lub jednostki,



b) proponowana date zatrudnienia;
C) proponowane wynagrodzenie;
d) krotkie uzasadnienie wniosku;
e) wymagane wyksztalcenie;
f) wymagane umiej¢tnosei, zdolnosci;
g) pozadane cechy charakteru.
5. Wzdbr wniosku stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3
Nabor pracownikéw

§4

Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Zastepca Wojta Gminy.

2. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej BIP Urzedu oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania okre§lone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
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§5
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wojta Gminy pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr przygotowuje ogloszenie o naborze i1 przedstawia je Wojtowi do
akceptacji.

§6
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwge i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
C) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
g) informacj¢ o mozliwosci sktadania aplikacji przez osoby, o ktérych mowa w art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Termin sktadania dokumentéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okreslony w § 4 pkt. 2.
3. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§7
Procedurg naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra powotuje Wojt.
2. W sktad Komisji wchodza:
a) Zastgpca Wojta Gminy, jako Przewodniczacy Komisji;
b) Skarbnik Gminy;
c) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr
d) Inny pracownik wskazany przez przewodniczacego Komisji.
Komisja Rekrutacyjna moze pracowa¢ minimalnie w 3 - osobowym sktadzie.
4. W przypadku dhlugotrwalej nieobecnosci przynajmniej 1 z czlonkow komisji, Wojt
Zarzadzeniem powotuje innych pracownikéw Urzedu do pracy w komisji.

=

w



w

=

§8
Procedura naboru przebiega w dwdch etapach:
a) | etap — analiza dokumentow aplikacyjnych;
b) 1l etap — test oraz rozmowa kwalifikacyjna.

§9

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (curriculum vitae);

c) kserokopie $wiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

f) oryginal kwestionariuszy osobowych;

g) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i nickaralnos$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwa skarbowe;

h) podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych;

i) inne niezb¢dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw droga elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz po

upltywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

§10

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

§11
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§12
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Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne zostaja zakwalifikowani do II etapu
naboru.

O miejscu i terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaja powiadomieni
telefonicznie przez pracownika ds. kadr.

Osoby, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu zostaja powiadomieni o tym fakcie
pisemnie.

§13
Celem testu jest weryfikacja wiedzy samorzadowe]j oraz tej, ktora jest wymagana na
stanowisku objetym konkursem.
Pytanie testowe lub opisowe w ilosci 25 ukladane sa kazdorazowo przez cztonkow
Komisji Rekrutacyjnej. Czas niezbedny do napisania testu to 30 minut.
Kazde pytanie punktowane jest w skali od 1 do 5, za prawidlowo rozwiazany test
kandydat moze maksymalnie otrzymac¢ 125 pkt.
Komisja Rekrutacyjna test punktuje wspolnie ustalajac jedna punktacje.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Wz6r kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr
3 do regulaminu.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktoérej ubiega sig
0 stanowisko;
C) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1-5 do kazdego zagadnienia znajdujacego si¢ w kwestionariuszu.
Lacznie kazdy z cztonkdéw komisji moze przyzna¢ do 80 pkt. Punkty cztonkéw komisji sa
sumowane a nastgpnie dzielone przez ilos¢ czlonkow Komisji, przyjmuje si¢ srednia
arytmetyczna liczby punktow przy ustalaniu wynikow naboru.

§14
Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybiera
kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykta wigkszo$cia glosow.
Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru dwoch kandydatow otrzyma taka sama liczbe
glosow to ostateczna decyzjg o wyborze kandydata podejmuje Wojt Gminy.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§15

Po zakonczeniu procedury naboru, pracownik ds. kadr sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;



c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokot przedktada sie¢ Wojtowi Gminy, ktéry podejmuje ostateczna decyzje w sprawie
wyboru kandydata.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§16
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, ale nie pézniej niz 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§17
1. Informacja, o ktérej mowa w §16 zawiera:
a) nazwge i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
C) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdéw Kodeksu Cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.
2. Wzory informacji o wynikach naboru stanowia zataczniki nr 5 i 5a do regulaminu.

§18
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytonionag w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §16 1 17 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§19

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostalty wymienione w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okoto 2 lata, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§20
Regulamin moze by¢ przez pracodawceg zmieniony lub uzupetniony w trybie wlasciwym do
jego wprowadzenia lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.



