Zarzadzenie nr 7 /13
Wajta Gminy Rosciszewo
z dnia 11.03.2013 roku

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewie”.

Na podstawie art.33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 pz. 1591) w zwiazku z art. 11 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 72008 r. Nr 223 poz. 1458 7 pozn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

NE
Wprowadza si¢ ..Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w RoSciszewie™ w brzmieniu wskazanym w zataczniku do zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 36/07 Wojta Gminy Rosciszewo z dnia 30.11.2007 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kKierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Rosciszewie.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rosciszewo.




Zalycznik do Zarzadzenia nr 7/13
Waéjta Gminy Rosciszewo
z dnia 11.03. 2013 roku

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Rosciszewie.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze.

W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewic.
W oparciu o otwarty i konkurencyiny nabor na wolne stanowiska pracy.

. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa z dnia 28 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr

223, poz. 1458 7z p6zn. zmianami)

Szezegolowe  zasady  procesu  rekrutacji i pracy Komisji  rekrutacyjnej
2 zastrzezeniem § 2 okresla .Regulamin naboru Kandydatow na wolne

stanowiska, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy

w Rosciszewie”.

§2

. Procedurze naboru okreslonej ninicjszymi postanowieniami nie podlegaja:

a) przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz urzedu, w tym
rowniez wynikajace ze zmian organizacyjnych i awanse.

b) pracownicy zatrudniani na zastgpstwo (z tytulu choroby. urlopow:
macierzynskich, wychowawczych. bezplatnych).

¢) pracownicy zatrudniani w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.
przygotowania zawodowego oraz stazystow ktorych formy zatrudniania reguluje
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudniania i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001 — z p6zn. zmianami.)

d) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach doradcow i asystentow.,

¢) pracownicy zatrudniani na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 2

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

1.

2.

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§3

Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Rosciszewie podejmuje Wojt Gminy Rosciszewo, w oparciu o informacje
przekazane przez Kierownikow Referatow w formie wniosku.

Whiosek wraz z opisem stanowiska urzedniczego na ktore organizowany jest
nabor oraz zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na tym stanowisku



przygotowuja:

a) Kierownik Referatu w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy - na stanowisko
w referacie,

b) Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wojtem Gminy - na stanowisko
Kierownicze lub stanowisko samodzielne.

Whiosek o ktorym mowa w ust. 2 Kierownik Referatu powinien przekazaé co

najmniej z dwumiesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie

zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej urzedu.

4. Opis stanowiska pracy o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:

tn

6.

a) Dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych
zajmujacego je pracownika,

b) Okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob ktore bedg je zajmowag,

¢) OKreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) Okreslenie odpowiedzialnosci,

¢) Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Rozdzial 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§4

Komisj¢ Rekrutacyjng — zwana dalej .Komisja™ powoluje Wojt Gminy (odrebnie
do kazdego naboru) w drodze zarzadzenia. ktore okresla:
a) stanowisko urzednicze, na ktore prowadzony jest nabor.,
b) sklad komisji ze wskazaniem funkcji poszczegolnych czlonkow.
W sklad Komisji moga wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez nicgo upowazniona.
b) Sekretarz Gminy
¢) Kicrownik Referatu w ktorym zatrudniony bedzie kandydat,
d) Pracownik do spraw kadr.
¢) Inne osoby wskazane przez Wojta. posiadajace odpowiednie przygotowanic

merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

. W skiad Komisji nic moze wchodzi¢ malzonek oraz osoby pozostajace ze soba w

stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia. do osoby ktora zlozyta oferte.

. Jezeli wystapi przypadek o ktorym mowa w ust. 3. czlonek komisji rekrutacyjnej

zostaje wylaczony 7z prac komisji. a Wojt zarzadzeniem uzupelnia sklad komisji.

. Do skutecznosci  czynnosci  podejmowanych  przez Komisj¢ wymagana  jest

obecnos¢ co najmniej 3 cztonkow.

Prace Kkomisji odbywajy si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej
Przewodniczgcego. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania i dziala do
czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial 4
ETAPY NABORU

§5
- Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
- Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
- Wstepna selekeja kandydatow — analiza zlozonych dokumentow aplikacyjnych.
- Lista kandydatow. ktorzy spetniaja wymagania formalne,
. Selekceja koncowa kandydatow - rozmowa kw alifikacyjna.
- Sporzadzenie protokotu z przeprow adzonego naboru na dane stanowisko
rzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§6

l. Decyzje o ogloszeniu naboru kandydatow na wolne stanowisko. w tym Kierownicze

2.

twd

12

stanowisko urzednicze podejmuje Wojt Gminy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢) okreslenic wymagan 2zwiazanych ze  stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska. ze wskazaniem. ktore z nich sa niczbegdne, a Ktore
sq dodatkowe.

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

¢) wskazanie wymaganych dokumentow.

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

- Ogloszenie  umieszeza  si¢ obowigzkowo na stronie internctowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Rosciszewo oraz na tablicy informacyjnej wewnatrz
budynku administracyjnego.

Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie, a dzien ogloszenia nie liczy si¢ do tego terminu.

Rozdzial 6’
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7

- Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszen urzedu gminy nastepuje

przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urze¢dniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig¢:

a) list motywacyjny.

b) Zzyciorys (Curriculum Vitae).

¢) Kkwestionariusz osobowy

d) kserokopic dokumentow potwierdzajacych wyksztaleenie.
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¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych Kursow
1 szkolen. ‘

f) kserokopie swiadectw pracy,

2) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze.

h) oswiadczenie kandydata. ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umysline.

1) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie  danych  osobowych,
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem. niczbednych dla
realizacji procesu rekrutacji. zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych /Dz. U. 22002 r Nr 101 poz. 926 — z pozn. zm

- Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda tvlko po umieszezeniu ogloszenia

O organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze wylacznie w formie
pisemnej w zamknictych kopertach z podanym imieniem. nazwiskiem. adresem
zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska) w Urzedzie Gminy w Rosciszewie™.

- Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna i poza

terminem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

- W przypadku przestania dokumentow poczta. beda one uznane za zlozone w

terminic jezeli wplyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o
naborze. Dokumenty kandydatow. ktore zostana dor¢czone po  wyznaczonym
terminie. nie beda otwierane i zostana odeslane na adres zwrotny.

. Dokumenty aplikacyijne mozna skladac¢:

a) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Rosciszewie
b) listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Rosciszewie ul. Armii Krajowej 1.
09-204 Rosciszewo

- Pracownik Sekretariatu Urz¢du Gminy w Rosciszewie przyjmuje dokumenty bez

otwicrania i nanosi na kopertach dat¢ wplywu kancelarii ogélne;.

Rozdziat 7 '
WSTEPNA SELEKCJ}} KANDYDATOW
- ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§ 8

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze.
Komisja zapoznaje si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow  jest porownanie danych, zawartych w  aplikacji

2z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

- Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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) Rozdzial 8
LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§9

. W toku naboru komisja wylania nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatow.

spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe. ktorych przedstawia  kierownikowi jednostki - celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostee wskaznik zatrudnienia osob nicpetnosprawnych . w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji  zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych . w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych. z wylaczeniem Kicrowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronic 0sob. o Ktorych mowa wyzej.

. Informacje o kandvdatach. Ktorzy zglosili si¢ do naboru. stanowig informacje

publiczna w  zakresic objetym  wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

_ Rozdzial 9
WYBOR KANDYDATA

§ 10

- Wobee  kandydatow — ktorych oferty  spetniaja  wymogi  formalne Komisja

przeprowadza postgpowanie sprawdzajace.

- Przyjmuje si¢ rozmowe kwalifikacyjna jako technike wyboru kandydata na wolne

stanowisko urzednicze.

- Przyjmuje  si¢ punktowy sposob oceniania  kandydatow  w  postepowaniu

sprawdzajacym.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umigjetnosci  kandydata  gwarantujace  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadana wiedz¢ o samorzadzie gminnym,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
d) cele zawodowe kandydata.
Kazdy z czlonkow Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
Rozdzial 10
OGLOSZENIE WYNIKOW

§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata ktory

uzyskal najwigkszg liczbe punktow z rozmowy Kwalifikacyjnej.

- Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz aktualne
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zaswiadezenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial 11

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA

DANE STANOWISKO PRACY
§ 12
Po zakonczeniu procedury naboru kandydatow na stanowisko urzednicze Komisja
sporzadza protokol ktory zatwierdza Woijt Gminy.
Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis
art.13a ust.2, przedstawianych kierownikowi jednostki.

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienic dokonanego wyboru.,

¢) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial 12
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 13

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszezenic na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,
oraz opublikowanic w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
micsigey.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢) imi¢ I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

d) uzasadnicnic  dokonanego  wyboru  kandydata  albo  uzasadnienie
nicrozstrzygnigei naboru na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustanic w ciagu 3

miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym

samym  stanowisku innej  osoby  sposrod  pieciu  najlepszych  kandydatow

wymienionych. o ktorych mowa w art. 13a ust.] ustawy o pracownikach

samorzadowych.
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' Rozdzial 13
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14

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

Dokumenty aplikacyjne osob. ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
oslatniego etapu postgpowania sprawdzajacego (rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaty
umieszezone w protokole. beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat. a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane lub odbierane
osobiScie przez zainteresowanych.

Rozdzial 14 ‘
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

- Na kazdym etapie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rosciszewie nie przystuguja odwolania od ustalen Komisji i
decyzji Wojta Gminy o zatrudnieniu.

- Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace przedklada

oryginaly dokumentow potwierdzajacych jego przygotowanic zawodowe.




Zalacznik do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rodciszewie

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska)

Zwracam si¢ prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko

w Referacie

/ na samodzielnym stanowisku pracy:.

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z:

a) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczac prace

2O nsmssninssonss )
b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem ......... )
¢) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem ................ )

d) powstaniem innej niz wymienione powyzej sytuacja

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zataczniki:
1) opis stanowiska pracy. ktorego dotyczy rekrutacja.
2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku. ktorego dotyczy nabor

* nalezy okreslic przyczyne powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie
wlasciwej opcji w punktach od a do ¢ lub wypelnienie punktu d




