ZARZADZENIE Nr 11/2006
Wéjta Gminy Bejsce
z dnia 8 maja 2006 r.

w sprawie; wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska w
Urzedzie Gminy w Bejscach

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 11 5 ustagg z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym {tekst jednolity Dz.U, z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm.) ustawy z dnia 22 marea 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm.), ustawy z dnia 22 czerwea
1974 r. Kodeks pracy (tckst jednolity Dz.U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z pozn,
zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1.
Wprowadzam ,, Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzednicze, w tym stanowiska kierownicze, w Urzgdzie Gminy w Bejscach "
w brzmieniu zakacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT INY

Krzysztof| Zajec



Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 11 /2006
Wdjia Gminy Bejsce

z dnia 8 maja 2006r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA W
URZEDZIE GMINY W BEJSCACH

L. Celem regutaminu jest ustalenic zasad zatrudnienia pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w oparciu 0 otwarty | konkurencyjny nabdbr.

2. Regulamin okredla szezegblowe 2asady zatrudniania nowych pracownikéw na stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy W Bejscach na podstawie mianowania oraz

WINOWY 0 pracg na stanowiska kierownicze, merytoryczne i pozostaie.

3. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przyszlych potrzeb
Urzedu wynikajgoych z prognozy jego funkcjonowania.

4. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzgdzie sy:

&) planowene zmiany w strukiurze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym twotzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawsych nakiadajacych na Urzad nowe kompetencie i zadania,

¢} planowane flluktracie (przejécia na emeryture i inne).

ROZDZIAL Y

Rozpoczeeie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej nz wolne stanowisko

§1.
1. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik ds. pracowniczych zobligowany jest do
przekazania informacji do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku z
co najmniej z miesigeznym wyprzedzeniem porwaiajacym na unikniecie zakloen w
funkejonowaniu denego stanowiska pracy.
2. Wzdr whiosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejsrego regulaminu.
3. Kierownik komérki organizacyjnej wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktérego dotyczy naboér, zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojta Gminy projelktu
opisu stanowiska nia wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o kidrym mowa w ust. 3, zawiera:
a) dokladne okreslenic celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgeych z tego tytuh obowiazkéw obcigzmjacych zajmujacych te stanowiska:
b) okreslenie szuzegdtowych wymagart w zkresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0sdb, kidte je zajmuja,
¢) okreglenie uprawnien shizacych do wykonywania zadaft oraz niezbednego wyposazenia;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
€) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charskter danego stanowiska pracy.
5. Do opisu stanowiska dolacza sig indywidualny koszt pracownika na danym stanowisku.
6. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
7. Akeeptaca projektu opisu stanowiska pracy oraz pisemna zgoda Woéjta Gminy na
zatrudnienie nowego pracownika zobowigzuja sekretarza gminy do rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,
8. Przed przystapieniem do rekrutacii zoewnetrzne] Wojt Gminy ma obowiazek sprawdzenia
mozliwosci zatrudnienia pracownika na wakujacym stanowisku w ramach rekrutacji
wewngtrznej. W przypadku mozliwosci znalezienia odpowiedniego kandydata na wolne
stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewnetrznej dalszej procedury okreslonej
ninigjszej regulaminem nie przeprowadza sig.




ROZDZIAE T
Powolanie Komisji

Rekrutacyjnej
§2.

L Procedurg naboru na wolne statiowisko w Urzgdzie przeprowadza Komisja Reknutacyjna.
W sklad Rekrutacyjnej wchodzg:

1). Wojt Gminy Bejsce -jako Przewodniczacy Komisji,

2). Sekretarz Gminy,

3). Kierownik referatu wiasciwy merytorycziie ze wzgledu na stanowisko, kidrego dotyczy
nabor,

2. Wajt moze powolaé w sklad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dia whasciwej oceny kandydata.
3. Prace komisji sy prowadzone , jezeli w posiedzeniu bisrze udziai co najmniej 3/5 skladu.
4. Komisja pezystepujac do pracy ustala metodg i sposcb wylonienia kandydata,

5 W skdad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osobza kt6ra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnodei. Weryfikacja
wyzej wymienionych zalenogci nastgpuje na podstawie o§wiadczenia ztozonego przez
cztonka komisji po ustaleniu fisty kandydatéw spelniajacych wymogi formalne okreglone

W ogloszeniu o naborze.

6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 Zoslang ujawnione w trakcie postepowania
konkursowego, Wéjt Gminy dokonuje w jej skiadzie odpowiednie zmiany.

Crzynnosci dokonane przez komisje rekrutacyjng dziatajaca w poprzednim sktadzie s wazme.
7. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

ROZDZIAL, I
Etapy naboru

§3.

1. Ustala sig nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko:

1). Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2). Skizdanie dokumentow aplikacyjnych.
3). Wstepna selekeja - analiza dokumentdw aplikacyjnych.
4). Ogloszenie listy kandydaiow, kirzy spelniaja wymagania formalae

5). Selekeja koricowa kandydatw.

6). Sporzadzenie protokolu z preeprowadzonego nabom na dane stanowisko,
. Podjeeie decyzii o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

8). Ogloszenie wynikéw naboru,

ROZDZIAL IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiske
§4.

1. Optoszenie o wolnym stanowisku umieszeza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanyn: dalej Biuletynem oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Bejscach.




2. Mazliwe jest umieszezenie ogloszen dodatkowe w inmych miejscach m.in, w dzienniku

lokalnym,

3. Ogiloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) kreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska ze
wakazaniem, ktdre z nich sq niezbedne a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku,

¢) wskazania wymaganych dokumentéw i o$wiadczen,

1) okreslenie terminu | miejsca sktadania dokumentow,

4. Termindo s ia dolumentéw, okreglony w o, iu ¢ naborze nie moze byd

niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

5. Wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze formuuje Wajt Gminy.

6. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w Biuletynie Informacii Publiczne] oraz na tablicy przez

14 dni kajendarzowych.

7. Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do ninigjszego regulaminm,

ROZDZIALYV

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§5.

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogfoszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresownnych praca
na wolnym stanowisku w Urzedzie Gminy w Bejscach.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja ste w szozeg6lnode;

a) list motywacyjuy,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectwa pracy,

d} kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

#) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umysinie,

h) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia
celéw relautacii,

3. Dokumenty aplikacyjoe skladane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢é
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej,

ROZDZIAL. VI

Wstgpna selekcja kandydatéw - analiza dokumentiw aplikacyjnych
§ 6.

1. Analiza dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentsw polega na zapoznaniu sig przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumenttw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreslenie przydamnosci kandydata do

pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie,




ROZDZIALE VI

Ogloszente listy kandydatéw spetniajgcych wymsagania formalne
§7.

1. Po u ie terminu do 2fozenia d entéw, okreslonego w_ogloszeniu o naborze i

wstepnej selekefi publikuje si¢ w Biuletynie Publicznej liste kandydatow, ktorzy spelniaia
wymagania formalne okreslone w ogloszenin o nabotze.

2.Lista, o kt6rej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamicszkanis w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

3. Lista kandydatéw spehniajacych wymagania formalne bedzie umieszezona w Biuletynie
Informacji Publicznej do moment: ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru,

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna

w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreélonymi

w ogloszeniu o naborze.

5 Wazdr listy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIII
Selekcja kolicowa kandydatéw

L. Analiza (selekcja koficowa) kandydatéw odbywa sie na podstawie przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacyinej.

2. Komisja Rekmfacyina moze zdecydowaé dodatkowo o przeprowadzenin testu
kwalifikacyjnego: teoretycmego lub praktycznego.

Test kwalifikacyjny

§9.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
wykonywania okreflonej pracy.

2. Wynik przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego jest oceniany przez kazdepo czionka
Komisji w skali od 0 do 6. Nastgpnie wyciagana jest Srednia z wszystkich ocen czlonkow
Komisji Reknitacyine;.

3. Test kwalifikacyjny przygotowitje kierownik referatu whasciwego merytorycznie

2¢ wzgledu na stanowisko, ktdrego dotyczy nabor.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10,

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informac]i zawartych w aplikacii.

2. Rormowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a} predyspozycje i umigjetnodci kandydata gwarantujace prawidfowe




wykonanie powierzonych ohowiazkow,
b} posiadana wiedzg na temat samorzadu tervtorialnego i przepiséw prawa koniecznych
do wykonania pracy na okreslonym stanowisku,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnodei na stanowiskuch zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Po rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusje we wiasnym gronie,

5. W celu ulatwienia procedury wyboru kandydata na okre$lone stanowisko, kazdy
czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwaiifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 6. Nastepnie wyciagana jest srednia z wszystkich ocen cztonkow
Komisji Rekrutacyjnej.

ROZDZIAL IX

Ogloszenie wynikéw
§i1.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnie tek$cie kwalifikacyjnym
Komisja Rekrutacyjna sporzadza listg rankingowa kandydatow. Na liScie umieszcza
si¢ wylacznie tych kandydatéw, ktérzy uzyskali co najmniej 2/3 maksymalnej ilogci
punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej (rozmowy
Kwalifikacyjnej i tekstu kwalifikacyjnego) jednakze nie mniej niz pigciu.

2. Komisja Rekrutacyjna w plosowaniu jawnym i imiennym, wybiera kandydatéw
zwykla wigkszodeia glosdw sposréd umieszezonych na liscie rankingowe], kierujgc sig
kryteriami przydatnodci kandydata do pracy na danym stanowisku., W przypadku réwnej
ilogci gloséw oddamych na kilky kandydatéw decyduje gtos Przewodniczacego Komisii.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przez umowy o prace zobowigzany jest
przediozyC zaswiadczenie o niekaralnodci | zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace
zdolnosé do wykonywartia pracy na danym stanowisku.

ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12.

1. Po zakoficzeniu procedury naboru pracownik wyznaczomy przez Wojta Gminy na Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej sporzdza protokd! z przeprowadzonego naboru kandydatéw.

2. Protokot zawiera w szezegolnodci;

a) okreglenie stanowiska na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy gie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdw uszeregowanych wedlug
spefniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, b). informacje o
zastosowanych metodach i technikach naboru, ¢). uzasadnione dokonanego wybons.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.




ROZDZIAL X1
Informacje o wynikach naboru

§13.

1. Informacie o wynikach naboru upowszechnia sie w tetminie 14 dui od dnia zatrudnienia
brane daia Jub zakoriczenia edury naboruw dy w e niku nie

doszlo do zatrudnienia zadrego kandydata,

2. Informacja o kidrej mowa w pkt. 1, zawiera:

1), nazwe i adres jednostki,

b). okreslenie stanowiska,

¢). imig i nazwisko wybranego Kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

d). uzasadnienie dokonanege wyboru kandydata albo uzasadnienia nie zatrudnienia zadnego

kandydata na stanowisko,

3. Informacie o wyniku nabora upowszechnia sig w Biuletynie i na tablicy informacvinef

Ur Z okres co najmniej 3 miesiecy.

4, Jezeli stosunek pracy osobry wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawiazywania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby spodrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nir 6 § 6a do ninigjszego regulamin,

ROZDZIAL XT1
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacjami

§ 14.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiry zostanie wyleniony w procesie rekrutacii, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

1. Dokumenty aplikacyine osob, ktére w procesie rekrutacii zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukeja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zkladowego.

2. Dokumenty aplikacyjne pozosiatych os6b beds odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych,
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