Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2009
Wéjta Gminy Stara Biata z dnia 24 czerwca 2009 roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

1. Postanowienia ogoine

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Stara Biata w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabodr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

6) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

w

II1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Stara Biata zobowigzani sg do
statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢
w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w oparciu
o wniosek przekazany przez kierownika komérki organizacyjnej o wakujacym



stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy lub z wiasnej inicjatywy.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej
Z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktdcen
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Kierownik komdrki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Sekretarza Gminy opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy oraz zakresu czynnosci.
Wzdr formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4 zawiera:
1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osdb, ktdre je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy na zatrudnienie
pracownika skutkujg rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.
. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

III1. Procedura naboru

§3
Etapy naboru

1. Nabdr obejmuije:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace:
a) merytoryczng ocene dokumentdéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowe kwalifikacyjng,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

§4

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Wojt Gminy.



. W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) Sekretarz Gminy,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) Inspektor ds. kancelaryjnych i kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji,

4) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastepca przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem

lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktdrej

dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.
§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ( w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) oraz o naborze kandydatdw na to stanowisko obligatoryjnie
umieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn.
zm.), zwanym dalej BIP i na stronie internetowej www.starabiala.pl,

2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Stara Biata.

. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych miejscach,

m.in. w:

1) prasie,

2) urzedach pracy.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdére z nich sg niezbedne,

a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

. Termin sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Stara Biata.

. Wz0r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.




§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Stara Biata nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy?,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe?,

6) kserokopie dokumentéw poéwiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego®,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogq
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) drogq elektroniczng,

2) poza ogtoszeniem.

§7

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

1. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza sie w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

3. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
2) testu kwalifikacyjnego,
3) rozmowy kwalifikacyjnej.

! W przypadku ubieganiacsd kierownicze stanowisko us@nicze péwiadczenie co najmniej trzyletniego
steu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy ldratalngci gospodarczej o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym stanowisku.

2 W przypadku ubieganiacsd kierownicze stanowisko ugdnicze péwiadczenie posiadania wyksztatcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumipriepiséw o szkolnictwie vwgzym.

® Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywaienych paistw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowegggtguje prawo do poelfia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



—

. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata,
a takze w innych przypadkach, wedtug uznania komisji, Komisja Rekrutacyjna
moze odstapic od testu kwalifikacyjnego.

§8

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

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

§9

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw dokonuje kazdy cztonek Komis;ji

Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali 1-10, przy czym najwyzej

punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

2) szczegolne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3) doswiadczenie zawodowe.

. Z oceny merytorycznej dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw

sporzadza sie notatke stuzbowa, ktdrg parafujg cztonkowie Komis;ji.

§10
Test kwalifikacyjny

. Test kwallifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez

Wajta Gminy osoby.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreSlonej pracy.

. Kazde pytanie w tesScie ma okreslong skale punktowg za poprawng odpowiedz.
. Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczajq do

dokumentdw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

. Po teScie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,

ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktdéw.

. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmowy bytaby mniejsza niz

3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjac decyzje
o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osdb, ktore w tescie kwalifikacyjnym
uzyskaty mniejszg niz wymagana liczbe punktéw.



§11
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat gminy Stara Biala, tj. jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) celéw zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktdra parafujg
cztonkowie Komisiji.

§12
Protokot z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumaryczng iloS¢ punktdw.

2. Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatdw, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

3.Protokétzawierawszczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktdw,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§13
Informacja o wyniku naboru

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Stara
Biata oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres Urzedu Gminy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie



nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 i nr 5a do niniejszego

regulaminu.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.

IV. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,

zostang dofaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane do
archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez

zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentdéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:

1.

U

Whiosek o zatrudnienie pracownika

2. Formularz opisu stanowiska pracy
3.
4. Protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

pracy w Urzedzie Gminy Stara Biata

. Informacja o wynikach naboru — pozytywna
. Informacja o wynikach naboru - negatywna



