ZARZADZENIE NR 117/08
WOJTA GMINY KUZNICA

z dnia 19 sierpnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urz¢dzie Gminy
Kuznica”

Na podstawie art. 3a ust. 21 3 ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdézn. zm.).

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy
Kuznica” w brzmieniu wskazanym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Celem wprowadzenia procedury naboru jest zagwarantowanie rownego dostepu do
stanowisk pracy 1 weryfikacja kandydatéw na pracownikow migdzy innymi w oparciu o
kryterium fachowosci.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
KuzZnica Nr 117/08
z dnia 19 sierpnia 2008 r.

»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA W URZEDZIE GMINY
KUZNICA.,

§ 1. Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzenia naboru w Urz¢dzie Gminy
KuZnica na wolne stanowiska kierownicze 1 merytoryczne, ktérych zatrudnienie nastgpi na
podstawie mianowania lub umowy o prace, o ktdérych mowa w art. 2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia
22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zm.), zwane dalej wolnymi stanowiskami.

§ 2. Nabor na wolne stanowiska urz¢dnicze, ktorych stosunek pracy nawigzany zostaje na
podstawie powotania moze odbywac si¢ w ramach ponizszej procedury rekrutacyjne;j.

§ 3. O rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko decyduje Wojt Gminy, po
uprzednim rozwazeniu mozliwosci wewngtrznych przesunigé na istniejacych stanowiskach

pracy.
§ 4. Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko,

2) przygotowania i publikacji ogloszenia,

3) powotania komisji rekrutacyjnej,

4) wstepnej selekejt kandydatow,

5) ogloszenia listy kandydatow, ktdrzy spelniajqg wymagania formalne,
6) merytorycznej selekcji kandydatow,

7) wylonienia kandydata,

8) nawigzania stosunku pracy.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje kierownik urz¢du z wlasnej inicjatywy
lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgloszeniem
moze skladaé kierownik referatu.

3. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku. Wzor formularza opisujacego
stanowisko pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 6. 1. Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko jest przekazanie w sposéb jasny
i przystepny informacji dotyczacych naboru. Ogtoszenie powinno stanowi¢ kompletny zbidr
informacji o naborze.

2. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu, o ktorym mowa § 6 ust. 1 innych
informacji si¢ nie udziela.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, wraz z wskazaniem rodzaju stosunku pracy, ktdory ma zostaé
nawigzany w wyniku procedury rekrutacyjnej; w przypadku umowy o prace nalezy
wskaza¢ rodzaj umowy, ktéra ma zosta¢ nawiazana,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

7) wskazanie zasad przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki sposéb
uczestnicy beda o nigj informowani.

2. Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia kicrownik urzedu moze umiescié w
ogloszeniu informacje fakultatywne.

§ 8. 1. Ogtloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko podlega publikacji w:
a) Biuletynie Informac)i Publicznej Urzadu Gminy Kuznica,

b) na tablicy ogloszen w Urzedzie.

2. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 9. 1. Przed rozpoczeciem procedury rekrutacyjnej kierownik urzedu okresli zasady
rekrutacji.

2. Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy ustalenie systemu oceny spelniania przez
kandydatow wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z
opisem danego stanowiska.

3. Kierownik urzegdu moze wskazaé niezbgdne wymagania zwigzane ze stanowiskiem,
a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ liczb¢ punktow przystugujacych za spelnienie
kazdego z wymagan dodatkowych. '

4. Osoba wytoniong w drodze naboru jest ten spo$rdd kandydatéw, ktéry otrzymat
najwigcej punktow.

§ 10. 1. Kandydaci na wolne stanowiska sa zobowiazani zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
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¢) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) zaswiadczenie z Poradni Medycyny Pracy dotyczace braku przeciwwskazan dla
kandydata do pracy na danym stanowisku.

2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly
dokumentoéw, ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt d-e. W przypadku dokumentéw, o ktorych
mowa w ust. 2 zasade ta stosuje si¢ odpowiednio.

§11. 1. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krdtszy niz 14 dnmi od daty
opublikowania ogloszenia o konkursie w Biuletynie.

2. Termin skladania dokumentow, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1,
okresla kazdorazowo kierownik urzedu. Wskazuje on datg¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

3. Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu si¢ nie
uwzglednia.

4. Przy obliczaniu innych terminow zasade wyrazona w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12. 1. Dokumenty skladane sa przez kandydatow w siedzibie urzedu w sposéb
wskazany w ogloszeniu lub drogg pocztowa.

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

§ 13. 1. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego
uplywie dokumenty nie sg przyjmowane.

2. Nie przyjmuje si¢ rowniez dokumentdw w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko.

§ 14. 1. Dokumenty kandydata, kitdry zostanie wyloniony w ramach procedury
rekrutacyjnej dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty innych kandydatéw  stanowia zatacznik do  protokolu =z
przeprowadzonego naboru.

§ 15. 1. Komisje rekrutacyjna, zwana dalej komisja, powoluje kierownik urzedu w drodze
zarzadzenia.

2. Kierownik urzedu moze zwréci¢ sie takze z pismem do Przewodniczacego Rady
Gminy o wskazanie radnych do pracy w komisji rekrutacyjnej.

3. Do zadan komisji nalezy:

a) dokonanie wstgpnej selekcji kandydatow,
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b) merytoryczna selekcja kandydatow,
¢) wylonienie kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

4, Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci.

5. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga
przystapi¢ do tego konkursu.

§ 16. 1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany
protokot.

3. Protokét sporzadza sekretarz komisji. Protokét podpisuja cztonkowie komisji.
Protokot stanowi zalacznik do protokohu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska.

4. Komisja obraduje w pelnym skladzie 1 podejmuje swoje decyzje jednomyslne.
5. Jezeli niemozliwym jest podjecic decyzji w sposdb wskazany w ust. 4 decyzje

podejmuje jednoosobowo przewodniczacy komisji.

§ 17. 1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy oferty
zostaly zlozone w terminie i zawierajg wszystkie wymagane dokumenty oraz czy z
dokumentow tych wynika, ze kandydat speinia wymagama wskazane w ogloszeniu o
konkursie.

2. Wstepna selekcje kandydatéw przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentow.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu wstepne} selekeji kandydatow komisja rekrutacyjna
przygotowuje list¢ kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

2. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetniem kryteridw, o ktorych
mowa w ust. .

3. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie pozniej niz w terminie 14 dni roboczych
liczac od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.,

§ 19. 1. Merytoryczna selekcja kandydatéw skiada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem prowadzi komisja rekrutacyjna.

3. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokot. Protokdt stanowi zalacznik do
protokolu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 20. 1. Po zakonczeniu postepowania konkursowego propozycje zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru przekazuje sie wojtowi gminy.
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2.Pkt 1 nie dotyczy sytuacji, w ktérej kierownik urz¢du byl jednoczesnie
przewodniczacym komisji rekrutacyjne;.

3. W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odméwi nawiazania
stosunku pracy stosunek pracy nawigzuje si¢ z kolejna osoba sposrod kandydatéw
wymienionych w protokole naboru.

4. Odmowa, o ktdére) mowa w ust. 3 powinna by¢é wyrazona na piSmie w sposob nie
budzacy watpliwosci co do woli kandydata.

5.W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu postgpowanie  konkursowe
przeprowadza si¢ ponownie, lecz tylko jeden raz.

6. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu kierownik urzedu moze powierzyc
osobie pelnienie obowiazkoéw do czasu obsadzenia wolnego stanowiska.

§ 21. Informacj¢ o wynikach naboru publikowane sg przez okres 3 miesiecy na tablicy
ogtoszen Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne) Urzgdu Gminy KuZnica.

§ 22. 1. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy, a
kierownik urzedu nie ma obowiazku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym
naborze.

2. W stosunku do czynnosci komisji w toku naboru przysluguje odwotanie do wéjta
gminy. Przepis nie dotyczy gdy wdjt gminy jest przewodniczacym komisji rekrutacyjnej.
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WwWZOR

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO (NAZWA
STANOWISKA)

Zwracam si¢ Z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko ............... w Referacie
............. ({lub inna nazwa jednostki organizacyjnej) ...............

Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

a) urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem .......... )

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem .......... ),

¢) powstaniem nowego stanowiska pracy ( pracownik powinien rozpocza¢ prace z dniem
.......... ),

d) przejsciem pracownika na emeryture lub rentg¢ (stosunck pracy ustaje z dniem
.......... ),

e) rozwiazaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem .......... )

) powstaniem innej niz wymieniona pOWYZej SYIUACH ....o.ovvieivreiiieneeiereernraarnennaann
(nalezy podal przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zostaé zatrudniony nowy
pracownik) *.

Uwagi dodatkowe:

(data 1 podpis osoby wnioskujace;j}

Zataczniki:

1) opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja

2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktorego dotyczy wniosek

* nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wlasciwej opcji w punktach od a do e lub wypetienie punktu f
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WZOR
OGLOSZENIA

(NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ JEJ ADRES) OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO PRACY (NAZWA STANOWISKA)

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezb¢dne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie (wpisa¢ wymagany rodzaj wyksztalcenia),

b) nieposzlakowana opinia,

¢) nie karanie za przest¢pstwo popelnione umysinie,

d) inne wymogi wynikajace z rozporzgdzenia lub wskazane przez kierownika urzedu.

2) Wymagania dodatkowe zwigzane =z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

4) Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) kwestionariusz osobowy
¢) list motywacyjny,

d) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw lub za§wiadczenie o ukonczeniu studiow (w
przypadku wymogu $redniego wyksztatcenia dokument poswiadczajacy posiadanie
takiego wyksztalcenia),

) oo (inne dokumenty potwierdzajace spelnianic wymogow podstawowych,
o ktérych mowa w pkt 1)

oraz ewentualnie:

;) SO (inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymogoéw dodatkowych, o
ktorych mowa w pkt 1).
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Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nte beda przyjmowane 1 nie maja wplywu na
procedurg rekrutacyjng.

* druk kwestionariusza mozna otrzymaé w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub
pobraé ze strony Biuletynu,

Uwagi:

- Ogloszenie dotyczy osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, odnosza si¢
do nich wymogi okreslone w art. 3 ust. 1 1 3a — patrz — punkt 1.2. One tez powinny
znalez¢ si¢ w ogloszeniu. We wzorze ogloszenia wprowadzono wymogi dla
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg; dodatkowe wymogi ustawa przewiduje w
przypadku mianowania; w odniesieniu do stanowisk kierowniczych w ogloszeniu
trzeba umiescié takze wymogi wskazane w art. patrz — punkt 1.2.

- Poza wymogami obligatoryjnymi dla pracownikow samorzadowych nalezacych do
okresdlonej kategorii w ogloszeniu trzeba wskaza¢ wymogi obligatoryjne dla danego
stanowiska, poza tym umiesci¢ wymogi dodatkowe.
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WZOR
LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE NA STANOWISKO (NAZWA

STANOWISKA) PRZEZ (NAZWA JEDNOSTKI DOKONUJACEJ NABORU 1 JEJ
ADRES)

W wyniku przeprowadzenia wstepne] selekcji na ww. stanowisko pracy informujemy, ze
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w Biuletynie Informacji

Publiczne] Urzedu Gminy Kuznica w dniu ........... spelniaja nastepujace osoby:
Lp.  imig¢ i nazwisko miejsce zamieszkania
Lo
2 e
TR PP

Uwagt:

- W ogloszeniu tym nazwiska powinny by¢ umieszczone w porzadku alfabetycznym.

- Zgodnie z art. 3b ust. 2 w ogloszeniu tym nalezy podaé¢ miejsce zamieszkania w
rozumieniu kodeksu cywilnego.
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WZOR (PRZYKLAD)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA (NAZWA STANOWISKA)
DOKONANEGO PRZEZ (NAZWA JEDNOSTKI 1 JEJ ADRES)

W wyniku zakoficzenia procedury naboru zostat zatrudniony/a Pan/i (imi¢ i nazwisko,
adres zamieszkania).

Uzasadnienie:

W procedurze brato udzial ...... kandydatow spetiajacych kryteria formalne. Sposréd
nich jedynie jednak Pan/i ......................... spelnial \a wszystkie kryteria okreslone w
ogloszeniu.

Jak chodzi o kryteria podstawowe wigkszo$¢ z nich miata charakter formalny i zostata
oceniona na wstepnym etapie postgpowania. Komisja konkursowa ocenila, wige jedynie
znajomos$¢ problematyki zwiazanej z prowadzeniem ............ Zostata ona sprawdzona przez
komisje konkursowa i oceniona pozytywnie.

Komisja konkursowa ocenita réwniez wypelnianie przez kandydata kryteriow o
charakterze dodatkowym. Wyltoniona w wyniku konkursu osoba zna jgzyk angielski biegle,
zarowno w mowie jak i w pismie, co potwierdzita stosownymi certyfikatami. Ma réwniez
doswiadczenie w kierowaniu zespolem, co potwierdzila przedstawiajac swiadectwa pracy, z
ktorych wynika, iz byla zatrudniona na stanowisku kierowniczym tacznie przez okres siedmiu
lat. Komisja konkursowa pozytywnie ocenita rowniez znajomo$¢ przez kandydata prawa
samorzadowego.

Wyloniona w wyniku konkursu osoba, w ocenie komisji, w stopniu niezadowalajacym
wykazala sie znajomoscig instrukeji kancelaryjnej. W zwigzku z tym komisja uznata, iz nie
spelnia tego kryterium. Szczegély postgpowania zawiera protokol z  postgpowania
kwalifikacyjnego dostgpny do wgladu w siedzibie (nazwa jedrnostki dokonujqcej naboruy).

Uwagi:

- Uustawodawca nie okres$la, kiedy nalezy zamieszczaé informacje o wyniku naboru i
czy trzeba uczynié to po zakoneczeniu procedury, ale przed nawiazaniem stosunku
pracy z wybrana osoba, czy tez nalezy poinformowac juz o zatrudnieniu danej osoby.
Wwydaje mi si¢, Ze lepszym rozwigzaniem jest poinformowanie o nawigzaniu
stosunku pracy. Nawigzanie stosunku pracy jest bowiem celem procedury
rekrutacyjne) i ono wieficzy tg procedurg. Pézniejsza publikacja ponadto spowoduje,
ze nie bedzie koniecznosci przygotowywania kolejnej informacji w sytuacji, gdy
osoba wyloniona w wyniku procedury naboru odméwi nawigzania stosunku pracy.
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WwWZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA (NAZWA STANOWISKA)
DOKONANEGO PRZEZ (NAZWA JEDNOSTKI I JEJ ADRES)

W wyniku zakonczenia procedury konkursowe] nie zostata zatrudniona zadna osoba.

Uzasadnienie:

Uwagi:

- Przyczyny niepomysinego zakonczenia procedury naboru mogg by¢ rézne. Mozna
wskaza¢ dwie podstawowe. Pierwsza to nie spelnianie przez zadnego z kandydatdéw
kryteriow formalnych. Moze by¢ rowniez tak, ze kandydaci spetniali, co prawda
wymogi formalne, ale zaden z nich nie spelnil innych wymogow, ktére miaty zostac
sprawdzone w ramach postgpowania kwalifikacyjnego przez komisje lub w wyniku
testow kwalifikacyjnych takim zakresie, ktory pozwolit na jego zatrudnienie.
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