ZARZADZENIE NR 12 /2009
WOJTA GMINY STARA DABROWA
z dnia 15 stycznia 2009 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Stara
Dabrowa .

Na podstawie art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591; z 2002r. N1 23, poz 220, Nr 62 poz. 558, Nt 113 poz 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214, poz 1806; z 2003 Nr 80 poz. 717, N1 162 poz. 1568, Nr 102 poz. 1055, Nr 116
poz. 1203; z 2005r Ni 172 poz 1441, Nr 175 poz.1457, z 2006 Nr 17,poz. 128, Nr
181,p0z.1337, z 2007 1. Nr 48, poz.327, N1 138, poz.974, Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nt 180,poz.1111)
w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz U Nr 223,
poz.1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska uizednicze w tym
kierownicze stanowiska wizgdnicze w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa, kt6ry stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 70/05 Wdjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 2 listopada
2005r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Uizedzie Gminy
Stara Dabrowa.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2009
Wéita Gminy Stara Dabrowa
z dnia 15 stycznia 2009 1

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STARA DABROWA ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNICZE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1. Celem regulaminu jest ustalenic zasad zatrudniania na stanowiska wrzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze w UIZQlee Gminy Stara Dabrowa w oparciu o zasade
otwartoscei 1 konkurencyjnosci

§2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w
art. 6 ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz .U Nr. 223, poz. 1458
Z pozZn. zm.).

§3. Wolnym stanowiskiem wizedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
wizedniczym, jest stanowisko, na ktoére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie
zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym, w
tym kierowniczym stanowisku uizedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na kidrym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik. '

§4. Nie wymaga pizeprowadzenia naboru zatmdnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§5. Waijt moze zawiesi¢ lub przerwaé prowadzenie postgpowania nabotu

Rozdzial 2
Etapy naboru.
§6. Poszczegolne etapy naboru na stanowisko urzednicze:
1Powolanie komisji rekrutacyjnej.
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych. :
4) Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentow aplikacyjnych.
5) Przygotowanie listy kandydatéw, ktdrzy spelniaja wymagania formalne.
6) Przyjecie form selekeji kandydatéw na ktére moga skltadaé sig:
a) test kwalifikacyjny lub/ i
b) rozmowa kwalifikacyjna.
7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
9) Ogloszenie wyniku naboru.




Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej.

§7.1. Komisje rekrutacyjna powotuje wojt.
2. W sktad komisji rekiutacyjnej moga wehodzié:

1) wojt gminy,

2) sekietarz gminy,

3) pracownik ds. kadr.

3. Wojt moze wyrazié zgode na udzial w pracach Komisji, o ktérej mowa w pkt 2,
dodatkowo innych oséb posiadajacych przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla
wiasciwej oceny kandydatéw.

4. Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bietze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu

5. W sklad Komisji nie moze byé wyznaczona osoba, kt6ra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci

6. Jezeli okolicznosci, o ktOchh mowa w pkt 5, zostana ujawnione w trakcie naboru, Wojt
dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje

dzialajaca w poprzednim sktadzie sq nie wazne.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§8.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko wze¢dnicze opracowuje i przekazuje do
ogloszenia pracownik ds. kadr.

2. Ogloszenie obligatoryjnie umieszcza si¢, na co najmniej 10 dni w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa .

3. Dopuszeza sie mozliwoéé umieszczenia ogloszen o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w srodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

4.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawieza:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) wskazanie jezeli o dane stanowisko mogg ubjegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepis6w prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdmczym ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
4} wskazanie zakresu zadart wykonywanych na stanowisku wzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentdw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw, ki6ry nie moze byé krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.




Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§9.1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
naborze i wylacznie w formie pisemnej.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlozenia dokumentéw poczta elektroniczng opatizonag
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

3. Na dokumenty aplikacyijne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV z klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dila potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nv 101, poz.
9267 poin. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 v o pracownikach samorzadowych (Dz U
Nr 223, poz. 1458 z péz. zm ),
3) kserokopia $wiadectw pracy
4) kserokopia dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
5) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nickaralnodci za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Rozdzial 6
Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§10.1. Po uplywie terminu do zlozenie dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, komisja rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku alfabetycznym i analizuje oferty

poszezegdnych kandydatow.
2. Analiza dokumentéw polega na poréwnaniu danych zawartych w aplikagach

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymogi
formalne imoga by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 7
Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne.

§11. Informacje o kandydatach, ktdizy zglosili sig do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze i podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o
udostepnienie informacji publicznej.




Rozdzial 8
Selekeja kandydatow.

§12.1. Selekcja kandydatéw dokonywana jest przez Komisje Rekrutacyjna na podstawie:
1) testu kwalifikacyjnego lub/i
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem testu kwalifikacyinego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie lub zadanie w teécie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa

od 0 do 5.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja infoimacji zawartych w aplikacji.
5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli téwniez zbadac: .
1) predyspozycie 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadana wiedze na temat samorzadu oraz wolnego stanowiska urzedniczego,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio pizez
kandydata.
3) cele zawodowe kandydata. .
6. Kazdy cztonek komisji rekiutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowx punkty'

w skali od 0 do 5.

Rozdzial 9
Ogloszenie wynikéw

§13.1. Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym komisja rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z testu lub/i
10ZMOWY kwaliﬁkacy]'nej w zaleznodci jaka forma zostala przyjeta. W przypadku uzyskania
przez dwodch lub wigeej kandydatéw takiej samej liczby punkiéw o ostatecznym wyborze

decyduje przewodniczacy komisji
2. Oceny poszczegllnych kandydatéw komisja dokonuje na arkuszu ocen stanowigcym

zatacznik do niniejszego regulaminu.

Reozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru nastanowisko urze¢dnicze.

§14. Po zakoficzeniu procedwry naboru sporzadza si¢ protokoél, kitry zawiera w
szczegdlnosei:
1) okreglenie stanowiska wzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w wzumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu speiienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert speliajacych wymagania

formalne
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,




4) uzasadnienie dokonanego wyboru.
5) skiad komisji przeprowadzajgcej nabodr .

Rozdzial 11
Informacja o wynikach naboru.

§15.1. Informacjg 0 wynikach naboru niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia si¢ przez umieszezenie na tabhcy informacyjnej urzedu oraz w Bluletyme
Informacji Publicznej na okies co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe 1adres urzedu,

b) okredlenie stanowiska mrzgdniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niewmzitzygnigcia naboru na

stanowisko .

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.1,
2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Z pracownikiem podejmujacym prace na stanowisku wrzedniczym po raz pierwszy
umowe 0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuizszy niz 6 miesigey, z mozliwoscia
wezednigjszego rozwigzania stostunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany
jest przediozyé zaswiadczenie o niekaralnosei.

Rozdzial 12
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§16.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru,
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rektutacji zakwalifikowatly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wydawane beda przez 3 miesigee od
zakonczenia procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostang zniszczone.

4. Przewodniczacy komisji informuje wajta o plzeblegu prac komisji wskazujac kandydata,
ktéry uzyskat najwigksza liczbg punktéw.

5. Wéjt podejmuje decyzje o akceptacji lub braku akceptacji wskazanego pizz komisje
kandydata.

6. W przypadku akceptacji pracownik ds. kadr przeprowadza rozmowe z kandydatem
i przedstawia mu warunki zatrudnienia.




Zatacznik do Regulaminu

ARKUSZ OCENY
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imig 1 nazwisko Kandydata: ... oo i e i s e

Nazwa stanowiska objetego naboTemmI: .. ... ...

Liczba przyznanych punktdw z testu kwalifikacyjnego®) ... . ... ..o
Liczba przyznanych punktdéw z rozmowy kwalifikacyjnej *) . ..o oo in v

( podpisy cztonkow komisji )

*) niepotizebne skresli¢




