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NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W BEJSCACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w

Urzgdzie Gminy w BEJSCACH w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

Rozdziat I

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzg¢dnicze
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§1.
Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, opierajac si¢ na
informacjach przekazanych przez Sekretarza, Skarbnika Gminy badZz kierownika
jednostki organizacyjne).
Nabor kandydatéw na wolne stanowiska w jednostkach organizacyjnych organizujg
kierownicy tych jednostek.
Informacja o kitorej mowa w pkt. 1 winna byé przekazana w formie wniosku z
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu
badz jednostki organizacyjnej.
Sekretarz, Skarbnik badz kierownik jednostki organizacyjnej wraz z wnioskiem o
przyjecie nowego pracownika zobligowany jest do przedlozenia Wojtowi do
akceptacji projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdziat I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.
Komisjg Rekrutacyjna powotuje Wojt.

. W sklad Komisji moga wchodzié:

a) Wajt lub osoba przez niego upowazniona;

b) Sekretarz;

¢) Skarbnik Gminy;

d) Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ wolne stanowisko.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial ITE
Etapy naboru

§3.
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenia wynikow naboru.
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Rozdzial IV
Nabér na stanowiska kierownicze

§4.
Procedura naboru na wolne stanowiska kierownicze przebiega tak jak na wolne
stanowiska urzednicze.
Kandydat przystgpujacy do naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze powinien spetnia¢
wymagania okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm./

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzednicze.

§5.
Ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeni w Urzedzie Gminy w
Bejscach.
Mozliwe jest umieszenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np.:

a) prasie lokalnej;

b) urzedzie pracy;

¢) natablicach ogloszen Gminy w Bejscach;
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnic z opisem

danego stanowiska;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

e) wymagane dokumenty;

f) termini miejsce sktadania dokumentow;

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6.
Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie UG.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curicculum vitae;

¢) kserokopie $wiadectw pracy;

d) kserokopie zaswiadczeri o ukorniczonych kursach, szkoleniach;

e) mozna takze dostarczy¢ referencje.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane w formie pisemne;j.
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Rozdzial VIE
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7.
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna po uplywie terminu skladania
ofert.

Analiza dokumentéw polega na ocenie formalnej ofert oraz na wstepnym okresleniu
mozliwosci zatrudnienia kandydata na wolnym stanowisku.

Po analizie dokumentéw umieszcza sie na tablicy ogloszen liste kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne, ktérzy kwalifikuja si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozdziat VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

§8.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem, a w szczegdlnoéci zbadanie posiadanej wiedzy, predyspozycji i
umiejetnosei oraz celow zawodowych.

§9.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjne) Komisja ustala skal¢ punkiacji, kiorg
sumuje po zakoriczeniu rozmowy z danym kandydatem.

Rozdziat IX
Protokél

§ 10.
Po przeprowadzonej procedurze naboru Komisja sporzadza protokét w ktorym
zawarte jest okreflenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byt nabor,
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 kandydatow.
Protokot zawiera rowniez informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru
z uzasadnieniem danego wyboru.
Podpisany protokot Komisja przekazuje Wojtowi.

Rozdzial X
Decyzja o zatrudnienin

§11.
Wojt po analizie protokétu dokonuje ostatecznego wyboru kandydatow.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§12.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zakoniczenia procedury naboru (czyli wyboru, badz nie kandydata).
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a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania;

d) krétkie uzasadnienie dokonanego wyboru;
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnienia si¢ w BIP i na tablicy ogloszeri przez
okres co najmniej 3 miesigey.

Rozdzial XI¥
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesic rekrutacji zakwalifikowaly sig w
najlepszej piatce i zostaly umieszezone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.
dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Podstawy prawne:

1.

2

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 ze zm./

Ustawa z dnia 6 maja 2005r. 0 zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadowych kolegiach odwolawczych i ustawy o systemie o$wiaty
/Dz.U. Nr 122, poz. 1020/.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze
zm./.
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