WOJT GMINY
CZFrUCHOW

Farzadzenie Nr 1382005
Wajta Gminy Czluchdw
z dnia 1 wrzednia 2005 roku
w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Czluchdw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych

gminy

Na podstawie art. 31 art, 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. 2 2001 r. Nr 142 poz. 1591, ze zmianami: Dz U, z 2002r, Nr 23, poz.220;
Nr 62, poz.5538; Nr 113, poz.984; Nr 153, poz.1271; Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80,
poz.7T17; Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.17)
oraz w zwigzku z arl. 3a ust.] iart. 4 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z¢ zmianami: DU, z 2002r, Nr 113,
poz. 984; Nr 214, poz. 1806; z 2005r. Nr 10, poz. 71; Nr 23, poz. 192; Nr 122, poz. 1020)
gl

Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Czluchow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy” w
brzmieniu okreslonym w zalgezniku do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w #ycie z dniem podpisania




Zalacenik do Zarzadzenia nr 138/05

Wéijta Gminy Czhuchow z dnia 1 wrzesnia 2005 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Czluchow
oraz kierownikdw jednostek organizacyinych gminy

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CZLUCHOW ORAZ KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

Celem regulaminu jest okredlenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tvm na
kierownicze stanowiska urzednicze omz na stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy (o ile odrebne przepisy nie stanowis inaczej), w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowiska pracy, gwarantujacy rdwny dostep do migjsc pracy w Urzedzie
Crmuiny.

Roadxial 1

P i ioro n u Ine stan ki m icae
g1

l. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podeimuje Wajt Gminy, na podstawie
wniosku przekazanego przez kierownika komarki organizacyjnej o wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Whiosek, wedlug waoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, powinien
byé przekazany w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaklbeen w funkgjonowaniu danej
komorki organizacyjne;j.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Wdjia
Gminy prajektu opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy, sporsdzony wedlug woor
stanowigcego zalacznik nr 2 ninigjszego regulaminu,

4. Opis stanowiska pracy, o kidrym mowa w pkt. 3, zawicra;

a) informacje ogdlne dotyceace stanowiska pracy,

by okredlenie szczegdlowych wymagan, niezbednych zakresie dodatkowych, w zakresie
wyksztalcenia, kwalifikacji, umiejgnodci i| predyspozycji kandydata,

¢) preedstawicnie zasad wspdlzaletnodci stuzbowej,

d) wskazanie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

¢) okreslenie zasad odpowiedzialnodcl pracownika,

[} inne wyznacamiki okreslajgce indywidualny charakier danego stanowiska pracy.

. Akceptacin projekiu  opisu stanowisks pracy oraz zgoda Wijta Gminy powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

L&




1.
2.

Rozdzint TT

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
52

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy.,
W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wehodzié:
a) Sekretarz Gminy, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Komisji,
b} Kierownik komdrki organizacyjne], do ktdrej prowadzony jest nabdr,
¢) Kierownik referatu organizacyjnego (dzial kadr), bpdacy jednoczeénie Sekretarzem
Koomisji.

3. W przypadku potrzeby dokonania oceny okredlonych w wymogach umigjetnodci przez
osobg posiadajacy odpowiednie do tego kwalifikacje, Preewodniczacy Komisji wnioskuje do
Wdijta o wyznaczenie osoby uprawnionej do oceny tych umiejetnodei.

4. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

e

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz nma tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy i bedzie
umieszezone preez 14 dni kalendarzowych. Ogloszenie to powinno zawieral (wadr
zalgeanik nr 3):
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreflenic stanowiska urzedniczego,
¢) okreflenie wymagad zwinzanych 2z¢ stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego sianowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne,
a ktdre dodatkowe,
d) wskazanic zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentiw,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.
Preyjmowanie dokumeéntdiw aplikacyjnych.
Analiza dokumentdw aplikacyjnych i ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy
kandydatow spelniajacych wymagania formalne (wzir zalacenik nr 4).
Selekcja kandydatéw i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze ( wazbr zalgcanik nr 5).
Ogloszenie wynikdw naboru ( wadr zalgeenik nr 6).




Rozidzial ¥

Previmowanie i analiza dokumentdw apli i nie listy kandvida speinia h

L

wymagania formalne

g4

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oglosred nastepuje przyjmowanie
dokumentdw aplikacyjnych, w zaklejonych kopertach w sekretariacie Urzedu Gminy lub
poczia na adres Urzedu Gminy z dopiskiem: Dotyezy naboru Do " od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowiskn urzedniczym.
Ma dokumenty aplikacyjne skladajy sie:

2) list mobywacviny,

b} Zyciorys — curriculum vitae,

¢} kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserckopie dyplomow potwierdzajacych wyksatalcenie,

f) kserokopie zaswiadczedi o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

gl inne dokumenty potwierdzajgce preydatnoss do pracy ne danym stanowisko,
Dokumenty aplikacyjne skladane po terminie, o kidrym mowa w ogloszeniu o naborze na
wolne - stanowisko urzednicze, jak rownier dokumenty aplikacyjne nadestane pozs
ogloszeniem nie bgdy przez Komisje Rekrutacyjng rozpatrywane.

§5

Analizy formalnej dokumentdw aplikacyjnych, po uplywie terminu do ich skiadania,

dokonuje Komisja Reknetacyjna.

Celem analizy formalnej dokumentdw aplikacyjnych jest:

#)  sprawdzenic kompletnodci dokumentow aplikacyinyech,

b) pordwnanie danych zawartych w nadestanych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Po preeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnyeh Komisja Rekrutacyjna

oglasza listg kandydatdw, kidrzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o

paborze na wolne stanowisko urzednicze, w ferminie 7 dni od dnia zalodcrenia

preyimowania dokumentdw aplikecyjnych.

Niezwlocznie po preeprowadzeniv analizy, o ktdrej mowa w ust.], lista kandydatdw

spelniajgeyeh wymagania formalne publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej

przez okres 3 miesigcy.



Rozdzial vV

i - kandydat zoenie protokolu & owatlzonedn nalbio
stanowisko pracy

g6

1. Selekeji kotcowej kandydatow, speliajacych wymagania formalne, dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2 Dopuszcza sig nastepujacn procedurs seleken

a) test kwalifikacyiny,

b} rozmowa kwaliftkacyjna,
3. Decvzje dotyezacy zastosowane} wobec wazystkich kandydatdw procedury  selekeji
podeimuje Przewodnicamey Komisji Rekrutacyjne).

&7

|. Celem testu kwalifikacyinego jest sprawdzenic wiedzy | umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tedcie kwalifikacyjnym ma ustalong wezednicj skalg punktowa
E8
|, Celem rormowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umigiginosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku..
2. Woirnkcie ropmowy kwalifikacyjng) honisa Rekrutacyina bada:

a) predyspozycie | umigjgtnosci- kandydata gwarantupee  prisw icdlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadany przee kandydaia wiedzg na femat zasad funkcjonowania samorzidu
tenviorialnego.

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydara,

d}  cele rawndowe kandydara,

3. Kadv z czlonkédw Komisjii Rekrumcyjnej podezas rozmowy preydziela kandydatowi
punkty w skali od © do 10
§9

|.W terminie 14 dni od dnia ogloszenia listy kandydatow speinajacych wymagania formalne
Komisia Rekrutacyina oglasza wybor kandydata, kiory uzyskal nagw igksza ilodé punkiow i
sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru (weor zalacanik nr 5)

2, Kandydat, o ktérym mowa w ust.] zobowigzany jest do przediozenia zasw indcrenia o
nickaralnosci i badame lekarskie,

3, W provpadku gdy kandydaci nie przedstawiaja poziomu wiedzy i doswiadczenia, kiore jest
potrzebne na danvm stanowisku pracy, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o #a mknigciu
procedury naboru bez wybrania ktdregokolwiek z kandydatow (widr zalacanik nr 6a)



Bozdzial X1
Inform i) ikach nabora
g 10

Informacie o wynikach naborn upowszechnis si¢ w lerminie 14 dni od doia satrudnienia
wybranego kandydata lub zakodezenin procedury naboru, w preypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia 2adrego kandydata.

Informacja, o kidrej mowa w pkt. |, zawiera:

nazwg i adres jednostki,

akredlenie stanowiska urzpdniczepo,

imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmanicj 3 miesigcy.

Jeieli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od dnia
nawiazania stosunku pracy, mokliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spodrid najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.
1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Watr ogloszenia stanowi zalgcenik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Bordzial XIT
Sposdib postepowania & dokumentami aplikacyjnymi
E11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktbre w procesie rekrutacji zakwalifikowsaly sig do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedsg przechowywane, zgodnie z instrukcjs
kancelarying, preez okres 2 lal, a nastgpnie przekazane do archiwum zakiadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedy odsylane lub odbierane osobidcie przez

zainteresowanych.




