REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY WASEWO

Postanowienia ogolne
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Wasewo w tym wolne stanowiska
kierownicze w administracji samorzadowej w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.
2. Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wasewo.
W wyniku naboru uzyskuje si¢ zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.
4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, spelniajaca warunki
zawarte w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r.o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).
5. Regulamin nie ma zastosowania do:
a) pracownikow, ktorych status okre§laja inne przepisy niz przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwa chorobowe, macierzynskie
1 inne przypadki,
c¢) pracownikoéw pomocniczych 1 obstugi,
d) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub
przesunig¢cia wewngtrznego.
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Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacji
na wolne stanowiska urzednicze

§1.

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze podejmuje Wojt Gminy w oparciu o informacje przekazane przez
Sekretarza Gminy o stanowisku wedtug zalacznika nr 1 do regulaminu.

. Informacja o ktorej mowa w pkt 1 powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.

. Potrzeba zmian lub tworzenia nowego stanowiska moze powsta¢é w
szczegolnosci w wyniku planowanych zmian organizacyjnych w strukturze,
zmiany kompetencji w zakresie obowiazujacych przepisow nakladajacych
nowe zadania (przejscie na emeryturg, rente itp.)

. Sekretarz Gminy zobowiazany jest przedtozy¢ do akceptacji Wojta projekt
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
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. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 4, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych
zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1
predyspozycji wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

zgodnie z zalacznikiem nr 2 do regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta pozwalaja

rozpoczgceie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.
Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt.

2. W sktad Komisji wchodza:
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a) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe bedacy jednoczes$nie sekretarzem
komisji,

d) Inne osoby wskazane przez Wojta.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial 11T
Etapy naboru
§ 3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
Kwalifikacja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikdw naboru.



Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urz¢du Gminy Wasewo.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

c) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a
ktoére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadanie dokumentow.

. Ogloszenie bedzie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

. Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5.

. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy

ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie

Gminy Wasewo.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych  kursach, szkoleniach,
uprawnieniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga

elektroniczna oraz poza ogloszeniem.
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Rozdzial VI
Wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym 1
dopuszczenie do dalszego etapu.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7.

. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o

naborze 1 wstepnej analizie dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza si¢ w
BIP list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz

ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. List¢ kandydatéw spetiajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP

do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze
stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

. Przyktad listy stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial VIII
Kwalifikacja koncowa kandydatow

§ 8.

Na kwalifikacj¢ koncowa sktadaja sig:
a)ocena merytoryczna ztozonych dokumentow,
b)rozmowa kwalifikacyjna.



Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow

§9.

1. Oceny dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac
kandydatowi punkty od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze niezbedne na zaymowanym stanowisku ,

b) kwalifikacje szczegdlne wskazane przez zlozenie wymaganych
dokumentoéw (uprawnien, egzamindw, szkolen itp.),

c) doswiadczenie zawodowe.

2. Z oceny merytorycznej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora parafuja
cztonkowie Komisji.
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Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego

kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikac;ji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w
ktoérej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci na  stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Z przekroju rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke wraz z

ocena, ktora parafuja cztonkowie Komis;ji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 11.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala
jego wynik wskazujac, ktory kandydat uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania
lekarskie.
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Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§ 12.

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okre$lenie stanowiska urze¢dniczego, na ktore byl prowadzony nabér,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spehlienia przez
nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

. Przyktad protokotu stanowi1 zalacznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13.

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do =zatrudnienia zadnego
kandydata.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogtoszen
przez okres co najmniej 3 miesigey.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
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Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, begda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b beda odsylane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.



