ZARZADZENIE Nr 25/2009
WOJTA GMINY SEUPIA

z dnia 16 czerwea 2009 roku

W sprawie ustalenia w Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzic Gminy w Slupi

Na podstawie art. 1l ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz .U, Nr 223 poz.1458) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik

do zarzadzenia Nr 25/2009
Wajta Gminy Stupia

7 dnia 16 czerwea 2009 roku

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Slupi

g1

Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Stupi.

§2

L. Kierownicy referatéw majy obowiazek informowania Sckretarza Gminy o mozliwosci
ustania zatrudnienia na stanowisku urzedniczym niezwlocznie po powzieciu takie]
informacji.

2. Sekretarz informuje kicrownika jednostki o potrzebie zatrudnienia pracownika na
stanowisku urzedniczym.

3. Sekretarz przedklada kierownikowi jednostki projekt opisu stanowiska pracy na wolne
stanowisko pracy.

4. Wojt dokonuje analizy mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustawg albo od razu podejmuje
decyzje o rozpoezeciu procedury naboru.

§3

Za organizacje naboru odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Do przeprowadzenia naboru Wajt powotuje Komisje rekrutacyjna w skiad kiérej
wehodza :

-) sekretarz

-) skarbnik

-) bezposredni przetozony wilasciwy dla wolnego stanowiska urzgdniczego
Czlonkiem Komisji nie moze by osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewienstwa. przysposobienia, powinowactwa, opicki lub kurateli.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Pracami Komisji kiemje precwodniczacy.

—_—
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g4

Procedura naboru obejmuje nastgpujace etapy:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urrednicze,
2) sktadanic dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentaw aplikacyjnych,
4) sporzadzenia listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne,
3) selekeja koncowa:
-} rozmowa kwalifikacyjna,
-} test kwalifikacyiny



6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace .

3) ogloszenie wynikdw naboru.

§5

Komisja przygotowuje tresé ogloszenia o naborze, w szezegdlnodei ustala ohowiazkowe i
dodatkowe wymagania kwalifikacyjne. Tres¢ aploszenia wymaga akceptacji Kierownika
Jednostki.

§6

l. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym umicszeza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzic Gminy w
Stupi.

2. Dopuszeza si¢ dodatkowo umieszezenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w
prasie, w urzedzie pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres zakladu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze
wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

3. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenia go na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

§7

1. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:
1} Tist motywacyiny,
2} zyciorys - CV,
3} kserokopic $wiadeciw pracy,
4) kserakopie dyplomaw polwierdzajacych wyksztatcenie,
3} kscrokopie zagwiadezen o nkonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,
7) vryginal kwestionariusza osobowego,
8) ofwiadczenic o nickaralnosci za przestepstwo popetnione umyélnic,
V) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane preez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnyeh droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentdéw opalrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg warnego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa



z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001r. Nr 130
poz. 1450 z péin.zm.)

§8

I. Posigpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w lym na kierownicze

stanowisko urzgdnicze przeprowadzane jest w dwiéch etapach.

W pierwszym etapie post¢powania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjne dokonuje

analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnicnic warunkéw formalnyeh,

okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszezonych
do drugicgo elapu postepowania,

3. Informacje o kandydatach. ktorzy sglosili sie do naboru  stanowia inlormacje
publiczna w zakresie objctym wymogami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie z oceny
meryloryeznej zlozonyeh dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej 1
testu kwalifikacyinego.
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§9

Po przeprowadzeniu selekeji koncowej Komisja sporzadza protokol.
Protokol zawiera w szezegdlnosei:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego.
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego z kandydatow.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionveh w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,2.3 stosuje sie odpowiednio.

§ 10

Po  przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybicra
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko o ktorym mowa w § 6.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przediozyé zaswiadezenie o niekaralnoscel i badania lekarskie.

§11

Dokumenty aplikacyine kandydata, ktdry zostanic wyloniony w procesie naboru sa
dotaczane do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesic naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umicszezone w protokole sa przechowywane zpodnie z instrukeja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie zostajg przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob podlegaja zwrotowi.




