Zahcznik

do zaradzenia Nr 114/09
Wjta Gminy Biata

Z dnia 16 marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY BIALA

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

8 1Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnraniaolnych stano-
wiskach urzdniczych w Urzdzie Gminy Biata oraz na stanowiskach erduv-
nikbw gminnych jednostek organizacyjnych w opaxciotwarty I kon-
kurencyjny nabor.

8 2.Regulamin okréda szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw
w Urzedzie Gminy Biata, za wyjkiem Wojta, Zasfpcy Wojta, Skarbnika Gminy
doradcéw i asystentow, pracownikdéw zatrudnianych zaagtpstwo w zwizku
z usprawiedliwion nieobecnécia pracownika samoszlowego, pracownikéw
zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub piegenia na inne stanowisko
oraz z wyhczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urgdnicze

8 3.Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woijt
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretduda Skarbnika Gminy
0 wakupcym stanowisku.
2.Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobguani § do opracowania projektu
opisu stanowiska na wakige miejsce pracy i przedienia go Wojtowi do ak-
ceptacji.
3 Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2ieeav
1) doktadne okeidenie celéw i zada wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz 0 wynikagych z tego tytutu obosukach obcizajacych
zajmujcego to stanowisko;



2) okre&lenie szczegdotowych wymagaw zakresie kwalifikacji, umignosci
I predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmu;j
3) okrelenie uprawnigé stuzacych do wykonywania zaflaoraz niezédnego
wyposaenia;
4) okrelenie odpowiedzialnii;
5) inne wyznaczniki oké&ajace indywidualny charakter danego stanowiskayprac
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracgzorgoda Wojta powody
rozpoczcie procedury naboru kandydatbw na wolstanowisko ukdnicze.
5.Wzér opisu stanowiska pracy stanowita@amik nr 1 do ni-
niejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

8§ 4. 1Komisje Rekrutacyja powotuje Waijt.
2.W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchoagtz
1) Wijt lub Zastpca Wijta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) inne osoby powotane przez Wojta.
3. Komisja dziata do czasu zakmenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 5. 10gtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskednicze.
2.Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wskpna selekcja kandydatéow — analiza dokuavenaplikacyjnych.
4.Selekcja kacowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test
kwalifikacyjny.
5.Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na deianowisko
urzednicze.
6. Ogtoszenie wynikéw naboru.
7. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra



Rozdziat V

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko wanicze

8 6. 10gtoszenie 0 wolnym stanowisku ggniczym umieszczasi ob-
ligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne] aana tablicy informacyjne; w
siedzibie Urzdu Gminy Biata.

2 Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in:
1) prasie;
2) urzdzie pracy;
3) lokalnym radiu.
3.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okre&tlenie stanowiska ugziniczego;
3) okrelenie wymagaA zwiazanych ze stanowiskiem gdniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska i ze wskazanieare kt nich s niezlzdne,
a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okrelenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
40gtoszenie umieszczaew Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszé w Urzdzie Gminy przez okres kolejnych 10 dkalendarzowych.
5. Wz0r ogtoszenia stanowi zetnik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

8 7. 1Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informé&jblicznej i na
tablicy ogtoszé w Urzedzie Gminy nagpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyj-
nych od kandydatow zainteresowanych praa wolnym stanowisku ug@dniczym
w Urzedzie Gminy Biata.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kserokopigwiadectw pracy;
4) kserokopie dokumentow potwierdgajch wyksztatcenie (dyplom lub
zgwiadczenie o stanie odbytych studiow);
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanychalifacjach i umisjtnosciach;
6) kwestionariusz osobowy;
7) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiggase o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia @oizpwanym naborze
na wolne stanowisko ugdnicze i tylko w formie pisemnej.
4.Nie dopuszcza simazliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogtoszeniem.
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5.Nie dopuszcza i mazdiwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyj-
nych
droga elektroniczm z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pompwaznego kwalifikowanego certyfikatu —
zgodnie z ustaw z dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U.
Nr 130, poz.1450 z gi.zm.).

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych

8 8.1Analizy ziaronych dokumentow aplikacyjnych dokonuje Ksjai
Rekrutacyjna.
2.Analiza dokumentéw polega na zapoznani¢l [®izez Komisg
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danyatvartych w aplikacii

z wymaganiami formalnymi oké®nymi w ogtoszeniu.
4.Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanawiskdniczym.
5Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru, stanowinforma-
Cje publiczry w zakresie olefym wymaganiami zwzanymi ze stanowiskiem wd-
niczym a okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.
6.Wzér listy kandydatow stanowi zaknik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII

Ocena merytoryczna ziaonych dokumentéw aplikacyjnych.

8 9.10ceny merytorycznej zhionych dokumentow dokonuje 2@y cztonek
Komisji Rekrutacyjnej, przydzielag kandydatowi odpowiedsiiczbe punktéw, przy
czym najwyej punktowani § kandydaci posiadagy:
1) wyksztatcenie wisze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezdne na zajmowanym stanowisku);
2) szczegolne kwalifikacje — przez wskazanie zakrgiedzy ogolnej
| specjalistycznej, wymagane uprawnienia iaggny zawodowe,
3) dawiadczenie zawodowe.
2Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnychdggdatéw sporgdza
sie notatle stuzbows, ktora podpisuj cztonkowie Komisiji.



Rozdziat IX
Selekcja kaacowa kandydatow

§ 10. INa selekej koncows sktadaj sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna i/lub
2) test kwalifikacyjny.

§ 11Rozmowa kwalifikacyjna:
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naamanie bezpgredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych plikaciji;
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbadé:
1) predyspozycje i umigjnosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowezkow;
2) posiadagwiedz na temat funkcjonowania samgadzn gminnego
I jednostki organizacyjnej, w ktorej kandydaiega st o stanowisko;
3) obowhzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna;
4. Kazdy czilonek Komisji Rekrutacyjnej podczas romg przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§ 12.Test kwalifikacyjny:
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyedzmiegtnosci
niezlednych do wykonywania okénej pracy.
2. Kazde pytanie w t&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy

8§ 13.1Po zakaczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrytegy
sporadza protokot z przeprowadzonego naboru.
2.Protokot zawiera w szczegolk:

1) okrglenie stanowiska wdniczego, na ktore byt prowadzonybdra
liczy kandydatéw oraz imiona, nazwiska niiejsca zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu Cywilnego nieceg@j niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia zorzeich wymaga  okrglonych
w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tyicebe ofert spetniajcych
wymagania formalne;

3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzaej nabor.

3.Wz0r protokotu stanowi zatznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
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Rozdziat Xl

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 pree

8 14.1Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lubstu
kwalifikcyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kanadya, ktéry w selekcji kico-
wej uzyskat najwysz liczbe punktow.

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru — przed zawancigmowy
0 prag zobowhzany jest przedity¢ zawiadczenie o przeprowadzonych badaniach
lekarskich i zéwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaéain za
przestpstwo popetnione undinie.

Rozdziat XII

Ogtoszenie wynikow naboru

§ 15. lInformacg o wynikach naboru upowszechnia; stiiezwitocznie po
przeprowadzonym naborze.
2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazw i adres jednostki;
2) okre&tlenie stanowiska ugzliniczego;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsreigszkania,
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasagnienie nie rozstrzyguoia
naboru na stanowisko.
3.Informacg o wyniku naboru umieszczagsiv Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszew Urzedzie Gminy przez okres co najmniej
3 miesgcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahgstat w cagu
3 miesecy od dnia nawszania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym sa-
mym stanowisku kolejnej osoby spod najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 g&osk odpowiednio.
5Wz06r informacji o wynikach naboru stanowi @anik Nr 5 i zadcznik Nr 6
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XIlII

Sposob posggpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 16.1Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zosa wytoniony w
procesie rekrutacji dae¢za s¢ do jego akt osobowych.

2Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie ridapi zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w progokedla przechowywane zgod-
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nie z instrukcy kancelaryja przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archi-
wum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osolddb odsytane lub odbierane
osobicie przez zainteresowanych.

Opracowata:



