REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GAWLUSZOWICE
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach w oparciu o zasade otwartosci
1 konkurencyjno$ci.

2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art.
3 ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr. 142, poz.
1593 z pézn. zm.).

3. Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie na
podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi.

4. W procesie zatrudniania moga uczestniczy¢é:
1) wojt gminy,

sekretarz gminy,

kierownicy referatow urzedu gminy,

pracownik ds. kadr
radca prawny

e @ o o

Rozdzial 1
Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
Analiza zasobow ludzkich.

1.Proces zatrudnienia pracownikow urzedu wynika z potrzeb okreslonych na podstawie
prognozy funkcjonowania urzedu.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegolnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu,
2) zmiany przepiséw naktadajacych na urzad nowe kompetencije i zadania,

3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych ( przejscia na
emeryture, rentg i inne).

3. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wojt, w oparciu o informacje
przekazane przez sekretarza gminy, o zaistnialym badz majacym zaistnie¢ wakacie.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, powinna by¢ przekazana w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zakiocen w wykonywaniu danego zakresu zadan przez Urzad.



5. Pracownik ds. kadr po uzgodnieniu z sekretarzem przedkiada wojtowi do akceptacji projekt
opisu stanowiska, na ktore ma nastapi¢ zatrudnienie.

Rozdzial 2
Etapy naboru.
1. Powolanie komisji rekrutacyjne;j.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4. Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.
5. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne.
6. Przyjecie form selekcji koncowej kandydatow na ktére moga skladaé sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
7. Sporzadzenie protokolu 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.

1. Komisjg rekrutacyjna powotuje woijt.
2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

o  Wojt gminy,

e sekretarz gminy,

o kierownicy referatow urzedu gminy,

» pracownik ds. kadr

e radca prawny

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



Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze opracowuje i przekazuje do
ogloszenia pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z sekretarzem.

2. Ogloszenie obligatoryjnie umieszcza sig, na co najmniej 14 dni, na tablicy ogloszen w
Urzegdzie Gminy Gawluszowice.

3. W ogloszeniu zamieszcza si¢:

1) nazwe i adres urzgdu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem
urzedniczym,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, okreslenie terminu i miejsca skladania
dokumentow.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
nastgpuje po oficjalnym ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢:

1) podanie o prace,

2) zyciorys zawodowy z klauzulg .. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii procesu

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6Z. zm. ) ...,

3) kserokopia dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

 oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

* oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,



e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.
3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru na konkretne
stanowisko.
Rozdzial 6
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.
1. Po uptywie terminu do zlozenie dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku alfabetycznym i analizuje oferty

poszczegolnych kandydatow.

2. Analiza dokumentéw polega na porownaniu danych zawartych w aplikacjach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja warunki formalne i
moga by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial 7
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

1. Sporzadzong w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne pracownik ds. kadr umieszcza na tablicy ogloszen.

2. Lista, o ktore] mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista pozostaje do momentu ogloszenia ostatecznego wyniku naboru.
4. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.
Rozdzial 8
Selekcja koncowa kandydatéw.

1. Na selekcje koncowa mogg skladaé si¢ formy:

o test kwalifikacyjny,
e rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

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



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

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
o predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
e posiadang wiedz¢ na temat samorzadu oraz wolnego stanowiska urzedniczego,
o obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

6. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

7. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdzial 9
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktéw z testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej w zaleznosci jaka forma zostala przyjeta.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosdci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 10

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory zawiera w
szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug stopnia spetnienie przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.



Rozdzial 11
Informacja o wynikach naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienie zadnego kandydata.

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

e nazwg i adres urzedu,

e okreslenie stanowiska urzedniczego,

e imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

e uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesigcy.

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

5. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w urzedzie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

6. W szczegolnych, umotywowanych sytuacjach wojt moze odstapi¢ od warunku zawartego w
ust. 5.

7. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji celow urzedu.

Rozdzial 12
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda zniszczone komisyjnie lub zwracane na
wniosek odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

4. Przewodniczacy komisji informuje wojta o przebiegu prac komisji wskazujac kandydata,
ktory uzyskatl najwigksza liczbe punktow.



5. Wojt podejmuje decyzje o akceptacji lub braku akceptacji wskazanego przez komisje
kandydata.

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



