Zarzadzenie Nr 23 / 07
Wéjta Gminy Wawolnica
# dnia 28 marca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wawolnica ,

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tekst jednolity
Dz.U.z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z péZniejszymi zmianami / w zwigzku z art, 3a ust.2 ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pézniejszymi
Zzmianami / zarzadzam co nastepuje :

§1

W celu zagwarantowania zasady jawnosei i konkurencyjnosci naboru na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Wawolnica wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze ,
stanowigey zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wawolnica .

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia .




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr23 /07
Wajta Gminy Wawolnica z dnia 28 marca 2007r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wawolnica

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze , w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy w

Urzedzie Gminy Wawaolnica

Regulamin okresla szezegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy Wawolnica na

podstawie umowy o pracg , mianowania z wylaczeniem stanowisk na ktérych nastgpuje nawigzanie
. stosunku pracy z wyboru , powolania oraz stanowisk pomocniczych i obshugi .

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Wawolnica w oparciu
o zlozone przez Zastepce Wojta Jlub Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy , tzw,
zaméwienie na rekrutacje / wzor stanowi zatacznik Nr 1 do ninigjszego regulaminu /.

2. ZamOwienie na rekrutacje powinno byé zlozone z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem |
pozwalajacym uniknaé zaklocen w funkejonowaniu danej komorki organizacyjnej urzedu.

3. W zamdOwieniu na rekrutacje przediozonym do akeeptacji Wojtowi Gminy nalezy dokladnie

4. opisa¢ stanowisko , na ktore bedzie przeprowadzony nabor . Opis stanowiska pracy zawiera:

a/ dokladne okreslenie celu istnienia stanowiska
b/ okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku

' ¢/ okredlenie wymagan stawianych kandydatom w zakresie kwalifikacji , umiejgtnosci i
predyspozycji.

4. Zgoda Wojta Gminy na zaméwieniu na  rekrutacje powoduje rozpoezecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjne)

1.Dla dokonania czynnodci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko Wajt Gminy Wawolnica
powoluje Komisjg Rekrutacyjng .
2. W przypadku naboru na stanowisko urzgdnicze w skiad Komisji rekrutacyjnej wehodza -
- Zastgpca Wojta Gminy
- Sekretarz Gminy
- Inne osoby wskazane przez Wojta Gminy
3. W przypadku naboru na Kiecrownicze stanowisko urzednicze w skiad Komisji wehodzg :
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Zastepea Waojta Gminy

Sekretarz Gminy

Inne osoby wskazane przez Wojta Gminy .

Imienny sklad Komisji Rekrutacyjnej ustala Wojt Gminy wydajge w tym celu stosowne
zarzgdzenie.

Posiedzenia Komisji odbywaijg sie w pelnym skladzie ilosciowym . W przypadkach losowych ,
w zamian za wyznaczonego czlonka Komisji zastepstwo ustalane jest w drodze zmiany
zareadzenia Wojta Gminy Wawolnica .

Posiedzenia Komisji sa protokolowane | protokoly podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji .
Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy .

Rozdziat 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym sporzadzone przez Komisje Rekrutacyjna
umieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy Wawolnica ,

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera :

nazwe i adres jednostki |

okredlenie stanowiska urzedniczego |

okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym , zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich s niezbedne , a kiore dodatkowe.

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym ,

wskazanie wymaganych dokumentéw |

okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentdéw .

Termin na skladanie dokument6w . okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krdtszy niz
14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne] .

Rowdzial TV

Przyjmowanie dokumentow

1. Po umieszezeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy . nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
kandydatéw na wolne stanowisko pracy.,

2. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o naborze i tylko w formie pisemnej

3. Nie ma mozliwosei przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektroniczaym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu / zgodnie z ustawg z
dnia 18.09. 2001 r. o podpisie elektromicznym Dz.U. 130, poz. 1450 z poiniejszymi
Zmianami /.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem .
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Rozdzial V

Nabor na wolne stanowisko pracy

Wstepna selekeja kandydatow .

L.
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Wstepna selekcja  kandydatow dokonywana jest w oparciu o analizg dokumentow
aplikacyjnych.

Komisja Rekrutacyjna rozpatruje wazystkie dokumenty aplikacyjne , ktore wplynely

w terminie okreglonym w ogloszeniu . Dokumenty , ktore wplyngly po terminie

okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
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6.

Celem analizy zlozonych dokumentéw jest porébwnanie danych zawartych —w
aplikacjach z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie listy kandydatéw . ktérzy spelniajg
wymagania formalne tzn. zlozyli wszystkie wymagane dokumenty w okreslonym
terminie,

List¢ kandydatow spelniajgcych wymagania formalne , zawierajge imiona i nazwiska
oraz ich migjsea zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego umieszoza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wawolnica .

Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili sig do naboru . stanowiy informacjg
publiczng w zakresie objetym  wymaganiami  zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym . okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Selekgja koncowa kandydatow.
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Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny przydatnosci kandydatéw wylonionych podezas
wstepnej selekeji w oparciu o rozmowg kwalifikacyjng .
Rozmowe kwalifikacying przeprowadza Komisja Rekrutacyjna . Celem  takiej
rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami , wery fikacja
informacji zawartych w aplikacjach oraz uzyskanie szczegdlowej wiedzy na temat :
kwalifikacji , umiejetnosci zawodowych . predyspozycji osobowoSciowych kandydata .
Komisja Rekrutacyjna przy rozpatrywaniu ofert bierze pod uwage :
- wyksztatcenie .
- dotychczasowe do$wiadezenie zawodowe kandydata .
- dodatkowe umiejetnosci zawodowe kandydata potwierdzone zaswiadczeniem o
odbyciu kursow i szkolen ,
- predyspozycje osobowogciowe do pracy na okresfonym stanowisku .
Komisja Rekrutacyjna mage ustali¢ dodatkowe kryteria wyboru uwzgledniajge
specyfike pracy na okreslonym stanowisku.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy kwalifikacyjnej preydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 za kazde kryterium. Po dokonaniu oceny
kazdego kryterium cztonek Komisji ustala srednig ilod¢ punkidw dla kandydata .Liczbe
punktéw uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi srednia ilos¢
punktow przyznanych przez poszezegélnych czlonkow Komisji Rekrutacyjnej .
Po preeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne] Komisja rekrutacyjna sporzadza listg
kandydatow wraz z iloscig uzyskanych punktéw .
Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata , ktory uzyskal najwicksza liczbe punktow 2
rozmowy kwalitikacyjnej .
Po zakohezeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokol
zawierajacy:
- okreslenie stanowiska urzedniczego . na kiore byt prowadzony nabor |
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liczbe kandydatow . ktorzy spelnili wymagania formalne ,

liczbg kandydatow oraz imiona | nazwiska i adresy kandydatow uszeregowanych wedlug
punktacii .

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru |

uzasadnienie wyboru kandydata .

Komisja Rekrutacyjna po zakonhczeniu naboru przedstawia protokol Wojtowi Gminy
Wawolnica.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wojt Gminy Wawolnica .

Rozdzial V1

Informacje o wynikach naboru

Informacjg o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru , w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata .

Informacja , o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera :

nazwe i adres jednostki ,

okreslenie stanowiska urzedniczego |

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania ,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata .

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Wywolnica przez okres co najmniej 3 miesigey.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustaf w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. Przepisy pkt.1,2.3
stosuje sig odpowiednio.

Rozdzial VI
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb , ktére uczestniczyty w procesie rekrutacji beda
przechowywane zgodnie z instrukejg kancelaryjng przez okres 2 lat |, a nastepnie
przekazane do archiwum zakladowego .




Zamowienie na rekrutacje
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Wykaz informacji ktore powinny by¢ zawarte w ogloszeniu

‘ (na podstawie opisu stanowiska):

Decyzia Waojta Gminy Wawolnica
Wyrazam/ nie wyrazam zgody
na rozpoczgeie procedury naboru

/podpis oseby skladajacej zamowienief



