Zatacznik Nr 1
do Zargdzenia Nr 27/09
z drfi@.05.2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzdnicze w Urzdzie Gminy w Wagaicu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnremgtanowiska ueglnicze w tym kierownicze
stanowiska uranicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabomine stanowiska pracy.
Regulamin okréla szczegotowe zasady naboru pracownikéw zatruginfana podstawie umowy
0 prag z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

I. Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze.

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy.
2. Opis stanowiska pracy zawiera m.in. :

a. doktadne okegenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajcych z tego tytutu obowrkdéw obcizajacych zajmujcego je,

b. okrélenie szczegotowych wymadgav zakresie kwalifikacji, umietnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuj

c. okrglenie odpowiedzialrgei,

d. inne wyznaczniki oké&ajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Il. Powotanie komisji rekrutacyjnej.
1. Wéjt Gminy dla przeprowadzenia naboru powotugarsie Rekrutacyja.

2. Komisja w przypadku naboru na stanowiskadinzze w tym kierownicze stanowiska etlnicze
sktada s§, co najmniej z trzech czionkéw powotywanych:#arazowo.

3. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Komisja rozpoczyna praqie p&niej niz w ciagu 7 dni po uptywie terminu zgtoszenia ofert.
5. Prace komisjiggprowadzone w obecia, co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego.

6. Prag komis;ji kieruje jej Przewodniezy.

7. Cztonek komisji podlega wagzeniu z prac komisji, yli jest makonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaagknie osoby, ktorej dotyczy pegbwanie naborowe.



8. Cztonek komisji mze by wytaczony z udziatlu w pogpowaniu dot. naboru, zeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicZag ktére mog wywotat watpliwos¢ co do jego
bezstronnéci.

9. Wylaczenia cztonka komisji, o ktorym mowa w ust.7 igkdnuje Przewodniazy.

lll. Etapy naboru.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstpna ocena kandydatow — analiza na podstawie dokidmeaplikacyjnych.

N

. Ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetaigjymagania formalne.

5. Ocena kacowa kandydatoéw: rozmowa kwalifikacyjna .

(o]

. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@amewisko urgdnicze.

\I

. Podgcie przez Wojta Gminy decyzji o zatrudnieniu.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru.
IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢nlniczym umieszcza gbbligatoryjnie w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy oglogzae siedzibie tut. Urgdu.

2. Ogtoszenie o naborze zawiera informacje dkree w ustawie o pracownikach samggtawych.

3. Ogloszenie ddzie znajdowato giw BIP oraz na tablicy ogtosadJrzedu Gminy, przez co
najmniej 10 dni kalendarzowych.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablickpszgh nastpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych precwolnym stanowisku ugdniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaic w szczegolngri:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys- curriculum vitae,

d. kserokopie dokumentow fwiadczagcych wyksztatcenie,

e. kserokopie zZaviadczeé o ukaxczonych kursach , szkoleniach,



f. za&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

g. oryginat kwestionariusza osobowego,

h. dwiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za prgesttva popetnione
umyslnie,

i. oSwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgeraw ofercie pracy
dla potrzeb nieziminych do procesu rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w#jeg st o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o mgavanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogergem.

VI. Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacgyych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna

2. Analiza dokumentow polega na zapoznanipszez komisi z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie dargshartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu oraz wgine okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

4. Oferty niekompletne jak zeoferty kandydatow nie spetnigych warunkéw podlegajodrzuceniu,
a kandydaci nieasdopuszczeni do dalszego pgsiwania,

5. Z analizy dokumentéw aplikacyjnych komisja spdea protokot, ktéry przedstawia Waojtowi.
6. Wojt po zapoznaniugsi protokotem komisji podejmuje decyzje w sprawagradnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym lub przeprowadzeniu ocenynkowej kandydatow.
VII. Ocena koncowa kandydatow.
1. Na ocen koncows sktada si: rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna

a. celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naaanie bezpgedniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych ekdmentach naboru,

b. rozmowa kwalifikacyjna macedu ocen:

- predyspozycji i umigtnosci kandydata gwarantagych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowzkow, a w przypadku naboru



na kierownicze stanowisko wdnicze take autorskiej propozycji pracy
wydziatu,

- posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowdnzadu Gminy
w Wagaicu i wydziatu/samodzielnego stanowiska/, w ktoryiega
sie 0 stanowisko,

c. rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kaddgi zostaj oceniani w skali
od 0 do 5 punktow w zakresiekiego z kryteriow okrdonych w punkcie 3 litera b.

5. Maksymalna il&¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, ktdrmoze otrzyma kandydat wynosi
30.

6. Po zakaczeniu posipowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna ustafaik naboru
wskazujc kandydata, ktory uzyskat napkiszy sumarycza ilos¢ punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatagje

a.zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartyabgeszeniu o naborze lub

b. w wyniku post¢powania rekrutacyjnegeaden z kandydatéw nie uzyskat co najmniej
20 punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

VIIl. Sporz adzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy.

1. Z czynnéci komisji sporadza s¢ protokot, ktéry podpisujobecni na posiedzeniu cztonkowie
komisiji.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust.1 zawiera inforijeaakrelone w ustawie o pracownikach
samoradowych.

3. Komisja przekazuje protokot z naboru wraz z jdgkumentag Waojtowi Gminy celem jego
zatwierdzenia.

IX. Informacja o wynikach naboru.
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze infofjanagego wyniku jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej iz oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji

Publicznej przez okres 3 miesy.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zavesncumowy 0 pragczobowhzany jest
przediay¢ zawiadczenie o niekaraldoi.

X. Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostamyoniony w procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesieutlcji zakwalifikowaty st do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokoleydh przechowywane, zgodnie z instruk&gncelaryja, przez
okres dwach lat, a naginie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@d#odsytane.



