Wojt Gminy
Solina

ZARZADZENIE Nr 0151/85/11/2005

Wjta Gminy Solina
z dnia 10 listopada 2005 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatoéwalae stanowiska uegnicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cmd©90 r. o samagdzie gminnym / DZ.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zjmd zm./ oraz art. 3a ust.2 i 3 ustawy z dnia 22cand990
r. o pracownikach samardowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zmd&zm./ - Wojt
Gminy Solina

zargdza
CO nastpuije :

§1

Ustala st Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowisikaduicze, stanowcy
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Wykonanie zargzdzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
Zbigniew Sawski



Wojt Gminy
Solina

Zakcznik  do zargdzenia Nr
0151/85/11/2005 Wojta Gminy
Solina z dnia 10.11.2005r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKA URZ EDNICZE

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnianiama stanowiska urzdnicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne sanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdétowe zasady zatrudniania pracownikéw w deostce
administracji samorzadowej na podstawie umowy 0 prag z wylkczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o :

1/ ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samoradowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zmp&m./,

2/ Wajcie — rozumie giprzez to Wojta Gminy Solina,

3/ Urzedzie — rozumie sgiprzez to Urad Gminy Solina z/s w Polazyku,

4/ jednostkach organizacyjnych @du — rozumie si przez to wyodgbnione w strukturze
organizacyjnej Urgdu Referaty, Urad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy
5/ kierownikach jednostek organizacyjnych titu — rozumie si przez to Kierownika
Referatu oraz Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,

6/ stanowiska ukginicze — rozumie giprzez to stanowiska wanicze okrélone przepisami

0 wynagradzaniu,

7/ Regulaminie — rozumieesprzez to Regulamin naboru kandydatéw na wolneostaka
urzednicze w Urzdzie.

§2

Etapy sktadajce sé na proces naboru na wolne stanowiskaadmicze :

1/ ogtoszenie o naborze kandydatow,

2/ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3/ analiza dokumentow aplikacyjnych,

4/ ogtoszenie listy kandydatéw speta@jch wymagania formalne okilene w ogtoszeniu,
5/ przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozvpdkwalifikacyjnej,

6/ sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7/ ogtoszenie wynikow naboru,

8/ podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra



Ogtoszenie o naborze kandydatow

§3

1. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stakawirzdnicze w Urzdzie Gminy
Solina z/s w Poleczyku zwane dalej ,ogtoszeniem” jest dokonywaneeprpracownika
zajmupcego s¢ kadrami w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obyvskieh Urzdu, na
podstawie :

1/ wniosku o zatrudnienie spadzonego przez kierownika jednostki organizacyjnej,
zaakceptowanego przez Wojta, ktorego wzoOr stanoscznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

2/ zaradzenia Wojta.

2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt 1 kierokvjednostki organizacyjnej jest
obowiazany przedtayé opis stanowiska pracy, zawierey :

1/ doktadne okrdenie celéw i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowkkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,

2/ okrelenie szczegotowych wymagav zakresie kwalifikacji, umieinosci i predyspozyciji
wobec 0s6b, ktore je zajmj

3/ okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezbdnego wyposzenia,

4/ okrelenie odpowiedzialnii,

5/ inne wyznaczniki okigajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Formularz opisu stanowiska pracy, o ktérym mawast. 2 stanowi zatznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Ogtoszenie o stanowisku gdniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisloeza :

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska ugglniczego,

3/ okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z niglmigezledne, a ktéresgdodatkowe,

4/ wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku ggniczym.

5/ wskazanie wymaganych dokumentéw, w szczego6inpotwierdzajcych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

6/ okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

7/ informacg, iz przed zatrudnieniem kandydat dostarczy, na koksny, z&wiadczenie o
niekaralngci.

5. Ogtloszenie, o ktérym mowa w ust.3 podlega uneismziu w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,BIP” oraz wywieszeniutablicy ogtoszé w Urzedzie.

6. Na polecenie Wojta ogtoszenie imozosta opublikowane ponadto w innych miejscach,
np. w siedzibie Powiatowego Widu Pracy.

7. Termin skladania dokumentéw nie ieoby¢ krotszy nk 14 dni od dnia umieszczenia
ogtoszenia w Biuletynie.

8. Wz0r ogtoszenia stanowi zaznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Poskpowanie rekrutacyjne

§4



1. Pos¢powanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrytecyzwana dalej ,Komisj.
2. Komisg powotuje, w drodze zagdzenia, Wojt.
3. W skiad Komisji mog wchodzé :
1/ Wit lub osoba przez niego upaniena,
2/ Sekretarz Gminy,
3/ kierownik jednostki wnioskagy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowana,
4/ pracownik z Referatu Organizacyjnego i Sp€wywatelskich zajmygpy sk kadrami,
ktory jednoczmie petni funkog Sekretarza Komisji.
4. Pracami Komisji kieruje jej Przewodnicy, a w czasie jego hieobedwo — Zastpca
Przewodniczcego.
5. Prace swoje Komisja prowadzi na posiedzeniach.
6. Posiedzenie Komisji jest prawomocne, gdy ucEesy w nim cO najmniej potowa jej
skfadu.
7. Z posiedzenia Komisji spaidza st protokét, ktdry podpisywany jest przez wszystkic
bioracych w nim udziat cztonkdéw.

§5

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP oraz na tabligioszé Urzedu nastpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéwzainteresowanych prama
wolnym stanowisku ugdniczym .

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaj :

1/ list motywacyjny,

2/ szczegotowyyciorys — curriculum vitae, z uwzglnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3/ uwierzytelnione kserokopigviadectw pracy,

4/ uwierzytelnione kserokopie dyplomow potwierdzgch posiadane wyksztatcenie,

5/ uwierzytelnione kserokopie @miadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6/ uwierzytelnione kserokopie referencii,

7/ oryginat kwestionariusza osobowego wraz z jefdtografi.

3. List motywacyjny i szczeg6towe CV, o ktorych meowv ust.2 pkt 1 i 2 powinny By
opatrzone klauzal: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb nightyych do realizacji pogbowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb

/Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z2m6 zm./ oraz ustaavz dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogdowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zmp&m./.”

4. Zgodnie z trécia ogltoszenia o naborze w sklad dokumentéw aplika@yjrmog wchodzé
inne wymagane dokumenty.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych daogjektronicza.

§6

1. Niezwiocznie, nie paiej jednak ni w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu skladania
dokumentow aplikacyjnych Komisja rozpoczyna praak ioh weryfikacji, tj. dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych nadestanych przkandydatow pod wzgtem
formalnym, w wyniku ktérej ustala, czy aplikacg zostaly ztaone w terminie i zawieraj
wszystkie niezkdne dokumenty okétone w ogtoszeniu i czy z dokumentéw tych wynika,
kandydat spetnia wymagania oflane w ogtoszeniu.
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2. Dokumenty aplikacyjne zione po wyznaczonym terminie do ich sktadania nidiqumap
rozpatrzeniu.

3. Po dokonaniu weryfikacji dokumentow aplikacyjhy&omisja niezwlocznie spagdza
liste kandydatéw spetniagych wymagania formalne oldlene w ogloszeniu, zawietgj
imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamkania w rozumieniu przepisow
Kodeksy cywilnego.

4. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 podlega umieszizenBIP oraz na tablicy ogtoszeJrzedu

| jest podpisywana przez Przewodnicggo Komisji lub jego Zaspce.

5. Wz6r listy, o ktérej mowa w ust. 4 stanowiazainik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§7

1. Nie pé&niej niz w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia listy kandgsa spetniagcych
wymagania formalne okéne w ogtoszeniu, Komisja dokonuje selekcjhkowe.

2. Selekcja kacowa polega na przeprowadzeniu :

1/ testu kwalifikacyjnego,

2/ rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieday i umiegtnosci niezlgdnych do
wykonywania okrélonej pracy.

2. Kazde pytanie testu kwalifikacyjnego na odpowiedskak punktows.

3. Pytania testowe oraz punkiagstala kadorazowo Komisja.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezp@redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach &ptyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli ponadto zbada

1/ predyspozycje i umigjnosci kandydata gwarantag prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

2/ posiadaa wiedz na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiegao stanowisko
pracy,

3/ obownzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4/ cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy ma prawo zadakandydatowi jednakov
ilos¢ pytan.

4. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty skali od O do 5 za kal
odpowied..

§ 10
Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego oraz roem kwalifikacyjnej Komisja wybiera

kandydata, ktéry w selekcji koowej uzyskat najwisz liczbe punktéw.

§ 11
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1. Po zakéaczeniu postpowania rekrutacyjnego Komisja spadza protokot.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 w szczegétiaawiera :

1/ okr&lenie stanowiska uezlniczego, na ktéry byt przeprowadzony nabor, liczb
kandydatow, imiona, nazwiska i adresy niec¢aej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziaymaga okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

2/ informacg o zastosowanych metodach naboru,

3/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zgdznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Ogtoszenie wynikéw naboru
§12

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia i terminie 14 dni od dnia :

1/ zatrudnienia wybranego kandydata ,

2/ od zakaczenia procedury naboru w przypadku, gdy nie dodet@atrudnieniazadnego
kandydata.

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

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okrelenie stanowiska uerniczego, ktérego nabor dotyczyt,

3/ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksy cywilnego,

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lulsagiréenie niezatrudnienizadnego
kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechniacsiv BIP oraz na tablicy ogtosaeUrzedu
przez okres co najmniej 3 miesy.

4. Wzor informacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt Jasowi zahcznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

5. Wzor informaciji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt Zamsbwi zadcznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13

1. Zlozone w trakcie naboru dokumenty aplikacyjne prkemdydata wytonionego w
procesie rekrutacji zostamlolczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty ztoone przez kandydatow, ktorzy zakwalifikowak sio dalszego etapledia
przechowywane w Urzlzie zgodnie z instrukgjkancelaryja i nastpnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osébda zwracane osobom zainteresowanym, na ich wniosek.

Postanowienia kacowe
§14

Tryb postpowania rekrutacyjnego stosuje sowniez, gdy wptyrety dokumenty aplikacyjne
tylko od jednego kandydata lub gdy tylko jeden katat spetnia wymagania formalne.
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§ 15
Wéjt moze uniewani¢ nabor i zarzdzic jego ponowne przeprowadzenie w przypadku

stwierdzenia nieprawidtowéci w tym posgpowaniu, ktére mogtyby méewptyw na wynik
naboru.

§16
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele

osoby spérod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokiglgo naboru. Przepisy
12 ust. 1, 2 i 3 stosujegsbdpowiednio.

Wjt Gminy
Zbigniew Sawhski



