WOJT GMINY KOZY

ul. Krakowska 4

Zarzadzenie Nr 47/09
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 28 wrzesnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Kozy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U.z 2001r. nr 142, poz.1591 z péZn. zm.) w zwigzku
z Rozdzialem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kozy, w brzmieniu jak w zalaczniku do
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 30/2005 Wéjta Gminy Kozy z dnia 1 grudnia 2005 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kozy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY KOZY
43-340 Koz

ul. \.i‘( !'r“!..?::'.:-..‘ .-:,v 4 Zalqczmk
do zarzadzenia nr 48/09

Wojta Gminy Kozy

z dnia 28 wrzeénia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOZY

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu 0 otwarty
i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Urzedzie Gminy Kozy
na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzg¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy:

a) z wlasnej inicjatywy w oparciu 0 prognozy potrzeb w zakresie
funkcjonowania urzedu lub planowane zmiany w strukturze organizacyjnej
urzedu,

b) w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub kierownikow
referatow o wolnym miejscu pracy,

c) w oparciu o zmiany przepisow prawnych nakladajacych na Urzad nowe
kompetencje i zadania.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na usuniecie zakiocen w funkcjonowaniu Urzedu.

3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Wojtowi Gminy
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy przygotowanego przez kierownika
referatu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow.

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy pozwalajg na
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.



Rozdzial 1T
Powolanie komisji rekrutacyjne;j.

o

§2
Komisje rekrutacyjna powoluje Wojt Gminy.

. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Wojt Gminy lub Zastepca Woéjta Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowazniona,

d) osoba prowadzaca sprawy kadrowe, bedaca jednoczesnie sekretarzem Komisji.
Komisja dziata od dnia powolania do dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru
w urzgdowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanym dalej , BIP”.

Rozdziat 11
Etapy naboru

§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

2. Skiadanie dokument6w aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej a w przypadku
informatyka po sprawdzeniu umiejetnosci praktycznych.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

7. Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

1.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze, zwane dalej ,ogloszeniem” umieszcza si¢ obligatoryjnie

w ,.BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w Biuletynie Informacyjnym

Urzedu Gminy Kozy ,, Kozianskie Wiadomosci”

Ogloszenie zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.



4. Ogloszenie znajduje si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszeniowej nie krocej niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
nastegpuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg si¢:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiej¢tnosciach,

e) kserokopia $wiadectw pracy — oryginaly do wgladu.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze i tylko w formie
pisemnej, w zamknigtych i opisanych zgodnie z trescia ogloszenia kopertach.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

—

§6

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Kandydaci, ktorych aplikacje nie spelniaja wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu nie przechodza do kolejnego etapu naboru, jakim jest selekcja koncowa.



Rozdzial VII
Selekcja koficowa kandydatéw.

§7

Selekcj¢ koncowa przeprowadza si¢ w oparciu o rozmowg kwalifikacyjng
z kandydatem na stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b. posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
c. obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy z czlonkow komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow.

§8

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy, o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralnosci oraz
zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku.

Rozdzial IX
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1.

§9
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér,

b) liczbe kandydatow,

¢) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne,

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru.

§10

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X1
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1.

2

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie aplikacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg do odbioru w Urzedzie Gminy przez
zainteresowang osobeg.
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