REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Pigtek

8§ 1. Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Piatek.

§ 2. Pojecia uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:
1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.
1458),
2) rozporzadzenie — rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),
3) Urzedzie — Urzad Gminy Pigtek
4) Wojcie — Wojt Gminy Pigtek
5) Sekretarzu — Sekretarz Gminy Pigtek
6) nabor — otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzony w trybie
ustawy
7) komisja — Komisja Rekrutacyjna
8) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej

8 3. 1. Sekretarz Gminy informuje Wojta o potrzebie zatrudnienia pracownika na stanowisku
urzedniczym.

2. Wojt dokonuje analizy mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustawa, albo od razu podejmuje decyzje
0 rozpoczeciu procedury naboru.

3. Wojt podejmuije decyzje o przeprowadzeniu naboru.

PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

84.1. Za organizacje procedury naboru odpowiada pracownik ds. organizacyjno —
administracyjnych.

2. Komisja w nastepujacym sktadzie:
1) Wéjt — jako przewodniczacy,
2) Sekretarz — jako cztonek,
3) Pracownik urzedu ds. organizacyjno — administracyjnych — sekretarz komisji,
przeprowadza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

3. Cztonkiem komisji nie moze byé osoba pozostajgca z kandydatem w stopniu
pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

5. Obstuge administracyjno — biurowa komisji prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjno —
administracyjnych.
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ETAPY NABORU

8 5. Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajag wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatéw:
- rozmowa kwalifikacyjna, albo
- test kwalifikacyjny
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wynikdw naboru.
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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

8§ 6. Komisja przygotowuje tres¢ ogtoszenia o naborze w szczegdlnosci ustala obowigzkowe
i dodatkowe wymagania kwalifikacyjne. Tres¢ ogtoszenia wymaga akceptacji Wojta.

8. 7.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Dopuszcza sie dodatkowo umieszczenia ogtoszenia w innych miejscach w tym w prasie,
urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
5. Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy,
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP oraz wywieszenia na tablicy ogtoszen Urzedu.
6. Wz6r ogtoszenia stanowi zat. Nr 1 do Regulaminu.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§8.1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze.
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3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna,
Z wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym (Dz.U. z 2001r.
Nr 130, poz. 1450 ze zm.) — ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r.

WSTEPNA SELEKCIJA KANDYDATOW — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§9.1. Analizy dokument6éw dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkow formalnych. Kandydaci nie biora
udziatu w dalszym postepowaniu.

SELEKCIA KONCOWA KANDYDATOW

810.1. Selekcja koricowa dokonywania jest na podstawie przedtozonych dokumentéw i
rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie testu kwalifikacyjnego.

2. Przed rozmowa kwalifikacyjng ustala sie liste pytan i zagadnien, ktére beda przedmiotem
rozmowy kwalifikacyjnej oraz spos6b punktowania.

3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sie tego samego dnia.

4. Test kwalifikacyjny przeprowadza sie przed rozmowa kwalifikacyjna.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

811.1. Pracownik samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno — administracyjnych
zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ poznac:
1) umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkéw,
2) posiadang wiedze,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

4. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng oraz ocenia kandydata.

§12.1. Po zakoriczeniu selekcji korcowej sekretarz komisji sporzgdza protokét.

2. Protokot zawiera w szczegélnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymagan okreslonych
W ogtoszeniu o naborze,



2) uzasadnienie dokonanego wyboru,
3) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3.Wzér protokotu stanowi zat. Nr 3 do Regulaminu.

4. Protokét wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow, pracownik ds.
organizacyjno- administracyjnych przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia wynikdw naboru, ktéry
podejmuje ostateczna decyzje w sprawie wyboru i zatwierdzenia kandydata.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po opublikowaniu
ogtoszenia o naborze oraz zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy.

§13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w wyniku
naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) adres Urzedu Gminy,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienie zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wytonionych w protokole tego naboru.

5. Wzér ogtoszenia stanowi zat. nr 4 do Regulaminu.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYINYMI

§14.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole sg przechowywane zgodnie z instrukcjg przez okres 2 lat,
a nastepnie zostaja przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow pozostaja przez okres 1 miesigca do
odbioru w tut. urzedzie. Jesli w terminie 1 m-ca kandydaci nie odbiorg dokumentéw aplikacyjnych
zostajg one protokélarnie zniszczone.



