Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4/2009
Woajta Gminy Kowiesy
z dnia 15 stycznia 2009 roku

REGULAMIN NABORU

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY KOWIESY, GMINNYM ZESPOLE OSWIATY ORAZ GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W KOWIESACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor w Urzedzie Gminy Kowiesy, Gminnym
Zespole Oswiaty oraz Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, zwanymi dalej jednostkami
organizacyjnymi.

Regulamin okredla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

. WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o informacje
przekazang w formie wniosku przez Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownika jednostki
organizacyjnej o wakujgcym stanowisku lub z wtasnej inicjatywy. Wniosek powinien zawierac
uzasadnienie oraz opis wolnego stanowiska pracy. Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢:
¢ 0golIng charakterystyke stanowiska pracy
* okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku
« obowigzki wynikajace z zadan na danym stanowisku
e wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji niezbednych na
danym stanowisku pracy
e okreslenie podlegtosci stuzbowej
e wymiar czasu pracy
Wzér opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2.

3. Akceptacja wniosku przez Wajta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru.

Il. PRZEBIEG PROCESU REKRUTACJI

§ 2. 1. Komisje przeprowadzajacg nabdr, zwang dalej ,Komisjg rekrutacyjng” powotuje Wait.
Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do kazdego naboru odrebnie.

2. Komisja sktada sie co najmniej z 3 osob, w jej sktad moga wchodzic:
1) Wijt,
2) Sekretarz Gminy,
3) pracownik ds. kadr,
4) kierownik jednostki organizacyjne;j,
5) osoba posiadajgca wiedze merytoryczng przydatng w procesie przeprowadzania naboru,
6) inna osoba wskazana przez Wojta.



3. Komisja dziata od momentu wszczecia procedury rekrutacyjnej do czasu zakonczenia procedury
naboru na wolne stanowisko pracy tj. do dnia zatrudnienia pracownika lub zakonczenia procedury
bez rozstrzygniecia.

§ 3. Proces naboru pracownikow sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) ustalenie projektu ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko.

2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

4) selekcja koncowa kandydatow - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna.

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace lub zakonczenie procedury
naboru bez rozstrzygniecia,

7) ogtoszenie informacji o wyniku naboru w BIP.

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu na
okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia do terminu sktadania ofert.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

4. Aplikacje sg przyjmowane i rejestrowane przez sekretariat Urzedu, a nastepnie przekazywane
Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 1. Najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych po uptywie terminu skifadania dokumentow
aplikacyjnych Komisja rekrutacyjna dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.

2. W wyniku oceny formalnej dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety po uptywie terminu lub ktére
nie spetniajg wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze zostajg odrzucone, o
czym powiadamia sie listownie lub telefonicznie.

3. Po dokonaniu oceny formalnej Komisja rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow, spetniajgcych



wymagania formalne i przekazuje jg Woéjtowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej
nabdr dotyczy.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§ 6. 1. Na selekcje koncowg sktadajg sie: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o podjeciu formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Waojt Gminy lub kierownik jednostki
organizacyjnej.

3. Kandydaci zakwalifikowani do testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy
kwalifikacyjnej sg powiadamiani listownie lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutaciji.

§ 7. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg. Okreslona zostaje
minimalna i maksymalna ilos¢ punktéw, ktdrg kandydat moze uzyskac¢ za prawidtiowg odpowiedz
na kazde pytanie.

§ 8. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna albo Wojt Gminy w stosunku do
naboréw dotyczacych Urzedu Gminy lub kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku naboréw
do jednostek organizacyjnych.

4. Karta oceny stanowi zatgcznik nr 3.

lll. WYNIKI NABORU

§ 9. 1. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata podejmuje Woéjt Gminy w przypadku rekrutacji do
Urzedu Gminy lub kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku rekrutacji do jednostki
organizacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

3. Protokét zawiera w szczegodlnosci:

1) okres$lenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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



formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 10. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 4.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

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

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostalty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



