ZARZADZENIE Nr 0050.29.2012
Wéjta Gminy Przyréw
z dnia 30 marca 2012 roku

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Przyrowie oraz wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11-17
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 Nr

223, poz. 1458 z pézn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Przyrowie oraz wolne stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151-9/ 2008 Wojta Gminy Przyréw z dnia
04 marca 2008 roku w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przyrowie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 0050.29.2012
Wajta Gminy Przyrow

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY PRZYROW ORAZ WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Przyrow oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, zwanym dalej Urzedem, na ktérych pracownicy sg
zatrudniani na podstawie umowy o prace.

2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania osoby na zastepstwo w
zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

4. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) doradcoéw i asystentow.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Przyrow,
zwany dalej Wojtem, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr.

2. Kierownik danej komorki organizacyjnej lub wskazana przez Wdjta osoba
przygotowuje opis stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:

1) wskazanie zadan, ktore bedg wykonywane na danym stanowisku pracy i
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw natozonych na zatrudnionego na nim
pracownika;

2) okreslenie wymagan odnosnie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji;

3) wskazanie uprawnien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i niezbednego
wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywang praca;

5) inne elementy niezbedne do realizacji zadan na danym stanowisku pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zgoda Wéjta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

§3

1. Przed rozpoczeciem naboru Wojt powotuje Komisje Rekrutacyjng, ktora
przygotowuje i prowadzi postepowanie rekrutacyjne.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) Wéjt lub osoba przez niego upowazniona — jako przewodniczgcy Komisji



2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona;

3) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych - jako Sekretarz
Komisji;

4) inne osoby wskazane przez Wojta

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby,
ktorej ta procedura naboru dotyczy lub pozostaje wobec tej osoby w stosunku
faktycznym albo prawnym moggcym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Komisja dziata od chwili jej powotania do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

5. Komisja jest organem pomocniczym Woaijta.

§4

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) analiza ztozonych dokumentow, pod katem wyboru kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne;

4) ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne i zaproszeni sg
na rozmowy kwalifikacyjne;

5) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych;

6) przedstawienie Wojtowi kandydatury osoby do zatrudnienia, ktéra w najwiekszym
stopniu spetnia wymagania formalne oraz w rozmowach kwalifikacyjnych wykazata
sie najlepszg wiedzg i predyspozycjami oczekiwanymi na danym stanowisku;

7) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu osoby na dane stanowisko pracy;

9) ogtoszenie wynikow naboru.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informaciji Publicznej, zwanym dalej
,Biuletynem”, a takze na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Przyréw.

2. Ogtoszenie moze by¢ ponadto upublicznione w inny sposob, o ile Wéjt uzna takg
forme za konieczna.

3. Obligatoryjnymi elementami ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym sa:

1) nazwa i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) wskazanie czy o stanowisko mogqg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) okreslenie wymagan stawianych kandydatowi zwigzanych ze stanowiskiem —
zgodnie z opisem danego stanowiska — ze wskazaniem wymagan niezbednych i



pozgdanych;
6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
8) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych;
9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

§6

. Dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze sg przyjmowane od
zainteresowanych kandydatéw po opublikowaniu ogtoszenia o naborze.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

5) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,;
8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

. Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone nastepujaca klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926)” lub rownowazng w tresci podpisang przez kandydata ubiegajgcego sie
o zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczeniem ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie
sktadania dokumentow nie bedg rozpatrywane.

§7

. Po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze Komisja Rekrutacyjna analizuje ztozone dokumenty aplikacyjne:

1) pod wzgledem formalnym — czy sg ztozone wszystkie wymagane dokumenty,
czy posiadajg wymagane klauzule i podpisy, czy z przedtozonych dokumentow
wynika spetnianie przez kandydata opisanych w ogtoszeniu wymagan
niezbednych;

2) pod wzgledem merytorycznym — na ile spetnione sg okreslone w ogtoszeniu
wymagania niezbedne i pozgdane przez kandydata.



. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentow jest wytonienie, nie wiecej jak 5
kandydatow do kolejnego etapu procedury naboru — rozmow kwalifikacyjnych.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§8

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, weryfikacja danych zawartych w aplikacji oraz potwierdzenie wiedzy,
umiejetnosci, predyspozycji i celow zawodowych kandydata.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najlepszy wynik punktowy, ktérego przedstawia Wéjtowi
jako kandydata na stanowisko urzednicze.

. Wojt zatwierdza propozycje podpisujgc umowe o prace z kandydatem lub odrzuca
propozycje.

. W przypadku odrzucenia propozycji kandydata przez Wdjta, kolejnym kandydatem
jest nastepny wg uzyskanego wyniku punktowego kandydat.

§9

. Po przeprowadzeniu rekrutacji Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza

protokot.

. Protokot z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabdr.

§10

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po jego
zakonczeniu.

. Informacja o wynikach naboru jest umieszczana na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Przyréw oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co najmnie;j
3 miesiecy.

. Informacja o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres jednostki, ktéra przeprowadzata nabér;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko;

§ 11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
beda dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole naboru, bedg przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Urzedu Gminy.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru zostang komisyjnie zniszczone.



