ZARZADZENIE Nr217/2006
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 19 czerwca 2006 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Zbuczyn oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z
art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, p0z.1593 z pézn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Zbuczyn oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Zbuczyn.
2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku:
1) zmiany warunkow pracy (zakresu czynnosci) pracownika,
2) zatrudniania na zastepstwo,
3) powierzania stanowiska dyrektora szkoty, zespotu szkot lub przedszkola.

§ 2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w oparciu

o wniosek przekazany przez bezposredniego przetozonego o wakujacym

stanowisku.

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danego wydziatu.
3. Bezposredni przetozony zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi

Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3 zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego te
stanowiska,
b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zaymuja.
5. Akceptacja wniosku wraz z projektem opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta
Gminy

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.
5. Wzor wniosku wraz z opisem stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.



§3

Komisje Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Woéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) bezposredni przetozony wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

¢) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji.

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

§ 4

Okresla si¢ etapy naboru:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne,

selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub
rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny,

sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w

Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie sie znajdowato w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Zbuczyn przez 14 dni kalendarzowych.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2.

§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej w siedzibie Urzedu Gminy
Zbuczyn.

NIRRT

§7
1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§8

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowia informacje
publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Wzbr listy stanowi zatacznik nr 3.

§9
Na selekcje koncowa sktadaja sie rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna
i test kwalifikacyjny.

§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikagji.



. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci  kandydata  gwarantujace  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie
o stanowisko,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty

w skali od 0 do 10.

§ 11

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

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 20 punktow. Warunkiem
przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata co
najmniej 11 punktdéw z testu.

§ 12
W przypadku nie dokonania wyboru na podstawie techniki opisanej w § 10
Komisja Rekrutacyjna moze zastosowac technike opisana w § 11.
Oceny wszystkich kandydatow przez poszczegdlnych cztonkéw  komisji
przeprowadza sie na formularzu stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
W przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej 1 najwyzszej liczby
punktow
z testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje wyboru najlepszego
kandydata
w drodze glosowania jawnego, zwykty wiekszoscia glosow. W razie rownej ilosci
glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

§ 13

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

. Protokot zawiera w szczegblnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych



kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu
o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.
§ 14
. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w ciagu 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 15
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dofaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§ 16

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zbuczyn.

§17

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



