WOJT GMINY
KOZY

Zarzadzenie Nr 57/12
Wajta Gminy Kozy
z dnia 21 czerwea 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kozy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U .z 2001r. nr 142, poz.139]1 ze¢ zm.) w zwiazku z
Rozdziatem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowvch (Dz. L, Nr
223, poz. 1458 ze zm.)
zarzadzam. co nastgpuje:
§ 1.
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kozy. w brzmieniu jak w zalacznmiku do
zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 47/09 Wojta Gminy Kozy z dnmia 28 wrzesnia 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kozy.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Krzysztof Fiatkowski
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WOJT GMINY
KOZY Zataczmk

do zarzadzenmia nr 57712
Worta Gminy Kozy
zdnia 21 czerwea 2012

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

I. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze. w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i kKonkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
Kozy na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu  procedury rekrutacyjnej na  wolne  stanowisko
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze.

§1.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Kozy:

a) z wlasne] inicjatywy w oparciu o prognozy potrzeb w zakresic
funkcjonowania Urzedu lub planowane zmiany w strukturze organizacyjnej
urzedu,

b) w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub kicrownikow
komorek organizacyjnych Urzedu o wolnym miejscu pracy.

¢) w oparciu 0 zmiany przepisow prawnych nakladajacych na Urzad nowe
kompetencje i zadania.

2. Informacja. o Kktor¢j mowa w ust. | powinna by¢ przekazana z co najmnicj
miesigcznym  wyprzedzeniem.  pozwalajacym  na  uniknigcie  zaklocen  w
funkcjonowaniu Urzedu.

Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wojtowr Gminy
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy przygotowanego przez Kierownika
komorki organizacyjne) Urzedu.

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 szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji. umicjetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan.

d) okreslenie odpowiedzialnosci.

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy pozwalaja na
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

(]



Rozdzial 11

Etapy naboru.

§2.

Ustala si¢ nastg¢pujace etapy naboru:

hn

Powolanie komisji rekrutacyinej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tvm na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyvijnych pod wzgledem
formalnym.

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

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

Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru,

Rozdzial 111

Powolanie Komisji rekrutacy jnej.
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§3.

Komisj¢ rekrutacyjna powoluje w drodze zarzadzenia Wojt Gminy.
W sklad komisji rekrutacyine) moga wchodzic:
a) Sekretarz Gminy,
b) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona.
¢) osoba prowadzaca sprawy kadrowe. bgdaca jednoczesnie sekretarzem Komisji.
d) inne osoby wskazane przez Wojta.
Komisja dziala od dnia powotania do dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru
w urzgdowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacji Publiczne).
zwanym dalej ..BIP™.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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§4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze, zwane dalej ,ogloszeniem™ umieszeza si¢ obligatorynic

w BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Mozliwe jest umieszezenie ogloszenia dodatkowo w Biuletynie Informacyjnym

Urzedu Gminy Kozy .. Kozianskie Wiadomosci™

Ogloszenie zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne. czyli konieczne do podjecia



d)
¢)

g)
h)

pracy na danym stanowisku. a ktore dodatkowe. czyli pozostale. pozwalajgee na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  0sob
niepetnosprawnych. wynosil co najmnicj 6%.

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu 1 miejsca skladanta dokumentow.

4. Ogloszenie umieszeza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyine) Urzedu na okres co
najmniej 10 dni liczac od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 5.

I. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym na Kicrowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy.,
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a)
h)
¢)
d)
e)

f)

g)

h)
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Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe).
Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejgtnosciuch.
kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie.
oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo
skarbowe.

oswiadczenie lub zasSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 8 ust, 2

jest zobowigzany do zlozenia wraz 2z dokumentami  Kopii  dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢

przyjmowane tvlko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze. w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w tormie
pisemnej. w zamknietych i opisanych zgodnie z trescia ogloszenia Kopertach

4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

Rozdzial VI

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 6.

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.



(£

(o5 )

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje 2z aplikacjami
nadeslanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w  aplikac)i
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kicrowniczym
stanowisku urz¢dniczym.

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

Rozdzial VII

Selekeja koncowa Kandydatow.
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§7.

Selekcje  koncowa przeprowadza si¢ w  oparciu o rozmowe  kwalifikacy jna
z kandydatem na stanowisko urzednicze. w tvm na Kicrownicze stanowisko
urzednicze.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposrednicgo  hontakiu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosei  kandydata  gwarantujace  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow.
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu tervtorialnego, w ktore)
ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyna.
Kazdy z czlonkow komisji rekrutacyjne) podczas rozmowy przyvdziela Kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

§8.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wylania nie
wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe. Ktorych precdstawia
kierownikowi jednostki ¢elem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie Gminy Kozy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych. w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze. jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych. z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych. przysiuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
Kandydat wyloniony w drodze naboru. przed zawarciem umowy, o prace
zobowigzany  jest przedlozy¢ pracodawcy zaswiadcezenie o niekaralnosci oraz
zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku.



Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
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§9.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol.
Protokol zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor,
b) liczbe kandydatow,
¢) imiona. nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigce) niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych przedstawianych kierownikowi jednostki.
d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
f) uzasadnienie dokonanego wyboru.
g) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru.
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§ 10.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
Informacja. o ktére] mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandvdata oraz migjsce jego zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
d) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata  albo  uzasadnienie
nierozstrzy gnigeia naboru na stanowisko.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjne)
w Urzedzie Gminy. przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli w ciggu 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandy datow
wyvmienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial X

Sposob postepowania z dokumentami aplikacy jnymi.
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§11.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutac)i.
zostana 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 instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat. a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odebrane osobiscie przes
zainteresowang osob¢ w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nicodebrania dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone.
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mgr Krzvszrof Figtkowski



