
REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urz dnicze

w Urz dzie Gminy Pi tek

§ 1. Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urz dnicze w Urz dzie Gminy Pi tek.

§ 2. Poj cia u yte w niniejszym Regulaminie oznaczaj :

1) ustawa – ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz dowych (Dz.U. Nr 223 poz.
1458),
2) rozporz dzenie – rozporz dzenie Rady Ministrów z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracowników samorz dowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),
3) Urz dzie – Urz d Gminy Pi tek
4) Wójcie – Wójt Gminy Pi tek

5) Sekretarzu – Sekretarz Gminy Pi tek
6) nabór – otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urz dnicze przeprowadzony w trybie
     ustawy
7) komisja – Komisja Rekrutacyjna
8) BIP – Biuletyn Informacji Publicznej

§ 3. 1. Sekretarz Gminy informuje Wójta o potrzebie zatrudnienia pracownika na stanowisku
urz dniczym.

2. Wójt dokonuje analizy mo liwo ci obsadzenia wolnego stanowiska urz dniczego bez
przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustaw , albo od razu podejmuje decyzj
o rozpocz ciu procedury naboru.

3. Wójt podejmuje decyzj  o przeprowadzeniu naboru.

PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ DNICZE
§ 4.1. Za organizacj  procedury naboru odpowiada pracownik ds. organizacyjno –

administracyjnych.
2. Komisja w nast puj cym sk adzie:

1) Wójt – jako przewodnicz cy,
2) Sekretarz – jako cz onek,
3) Pracownik urz du ds. organizacyjno – administracyjnych – sekretarz komisji,
przeprowadza nabór na wolne stanowisko urz dnicze.

3. Cz onkiem komisji nie mo e by  osoba pozostaj ca z kandydatem w stopniu
pokrewie stwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Pracami komisji kieruje przewodnicz cy.
5. Obs ug  administracyjno – biurow  komisji prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjno –

administracyjnych.
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ETAPY NABORU

§ 5. Procedura naboru obejmuje nast puj ce etapy:
1) og oszenie o naborze na wolne stanowisko urz dnicze,
2) sk adanie dokumentów aplikacyjnych,
3) wst pna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych,

4) sporz dzenie listy kandydatów, którzy spe niaj  wymagania formalne,
5) selekcja ko cowa kandydatów:
- rozmowa kwalifikacyjna, albo
- test kwalifikacyjny
6) sporz dzenie protoko u z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz dnicze,
7) podj cie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prac ,

8) og oszenie wyników naboru.

OG OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ DNICZE
§ 6. Komisja przygotowuje tre  og oszenia o naborze w szczególno ci ustala obowi zkowe

i dodatkowe wymagania kwalifikacyjne. Tre  og oszenia wymaga akceptacji Wójta.

§. 7.1. Og oszenie o wolnym stanowisku urz dniczym umieszcza si  obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz du.

2. Dopuszcza si  dodatkowo umieszczenia og oszenia w innych miejscach w tym w prasie,
urz dach pracy.

3. Og oszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazw  i adres urz du,

2) okre lenie stanowiska urz dniczego,
3) okre lenie wymaga  zwi zanych ze stanowiskiem urz dniczym, ze wskazaniem, które z nich s
niezb dne, a które dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zada  wykonywanych na stanowisku urz dniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentów,
6) okre lenie terminu i miejsca sk adania dokumentów.

4. Informacja  o kandydatach, którzy zg osili si  do naboru, stanowi informacj  publiczn
w zakresie obj tym wymaganiami zwi zanymi ze stanowiskiem okre lonym w og oszeniu o naborze.

5. Termin do sk adania dokumentów okre lony w og oszeniu o naborze nie mo e by  krótszy,
ni  10 dni od dnia opublikowania tego og oszenia w BIP oraz wywieszenia na tablicy og osze  Urz du.

6. Wzór og oszenia stanowi za . Nr 1 do Regulaminu.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH

§ 8.1. Po og oszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy og osze  nast puje przyjmowanie
dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych prac  na wolnym stanowisku
urz dniczym w Urz dzie.

2. Dokumenty aplikacyjne sk adane przez osoby ubiegaj ce si  o zatrudnienie mog  by
przyjmowane tylko po umieszczeniu og oszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urz dnicze.
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3. Nie ma mo liwo ci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drog  elektroniczn ,

z wyj tkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym (Dz.U. z  2001r.
Nr 130, poz. 1450 ze zm.) – ustawa  z dnia 18 wrze nia 2001r.

WST PNA SELEKCJA KANDYDATÓW – analiza dokumentów aplikacyjnych.

§ 9.1. Analizy dokumentów dokonuje komisja.
2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu si  przez komisj  z aplikacjami nades anymi

przez kandydatów.
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okre lonymi w og oszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentów jest wst pne okre lenie mo liwo ci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz dniczym.
5. Komisja odrzuca kandydatury niespe niaj ce warunków formalnych. Kandydaci nie bior

udzia u w dalszym post powaniu.

SELEKCJA KO COWA KANDYDATÓW

§ 10.1. Selekcja ko cowa dokonywania jest na podstawie przed onych dokumentów i
rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie testu kwalifikacyjnego.

2. Przed rozmow  kwalifikacyjn  ustala si  list  pyta  i zagadnie , które b  przedmiotem
rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposób punktowania.

3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si  tego samego dnia.
4. Test kwalifikacyjny przeprowadza si  przed rozmow  kwalifikacyjn .

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§ 11.1. Pracownik samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno – administracyjnych

zaprasza wybranych kandydatów na spotkanie.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi zanie bezpo redniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli  pozna :

1) umiej tno ci kandydata gwarantuj ce prawid owe wykonanie powierzonych obowi zków,
2) posiadan  wiedz ,

3) obowi zki i zakres odpowiedzialno ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

4. Komisja przeprowadza rozmow  kwalifikacyjn  oraz ocenia kandydata.

§ 12.1. Po zako czeniu selekcji ko cowej sekretarz komisji sporz dza protokó .
2. Protokó  zawiera w szczególno ci:

1) okre lenie stanowiska urz dniczego, na które by  prowadzony nabór, liczb  kandydatów oraz
imiona, nazwiska i adresy uszeregowanych wg spe nienia przez nich wymaga  okre lonych
w og oszeniu o naborze,
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2) uzasadnienie dokonanego wyboru,
3) sk ad komisji przeprowadzaj cej nabór.

3.Wzór protoko u stanowi za . Nr 3 do Regulaminu.
4. Protokó  wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatów, pracownik ds.

organizacyjno- administracyjnych przekazuje Wójtowi do zatwierdzenia wyników naboru, który

podejmuje ostateczn  decyzj  w sprawie wyboru i zatwierdzenia kandydata.
5. Kandydat wy oniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac  zobowi zany jest

przed  za wiadczenie o niekaralno ci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po opublikowaniu
og oszenia o naborze oraz za wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalaj cym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy.

§ 13. 1. Informacj  o wynikach naboru upowszechnia si  w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zako czenia procedury naboru, w przypadku gdy w wyniku
naboru nie dosz o do zatrudnienia adnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:
1) adres Urz du Gminy,

2) okre lenie stanowiska urz dniczego,
3) imi  i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienie adnego
kandydata.

3. Informacj  o wyniku naboru upowszechnia si  w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy og osze  przez okres co najmniej 3 miesi cy.

4. Je eli stosunek pracy osoby wy onionej w drodze naboru usta  w ci gu 3 miesi cy od dnia
nawi zania stosunku pracy, mo liwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spo ród najlepszych kandydatów wy onionych w protokole tego naboru.

5. Wzór og oszenia stanowi za . nr 4 do Regulaminu.

SPOSÓB POST POWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wy oniony w procesie naboru
zostaj  do czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie naboru zakwalifikowa y si  do dalszego
etapu i zosta y umieszczone w protokole s  przechowywane zgodnie z instrukcj  przez okres 2 lat,
a nast pnie zostaj  przekazane do archiwum zak adowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozosta ych kandydatów pozostaj  przez okres 1 miesi ca do
odbioru w tut. urz dzie. Je li w terminie 1 m-ca kandydaci nie odbior  dokumentów aplikacyjnych
zostaj  one protokólarnie zniszczone.


