ZARZADZENIE NR 16)2007

WOJTA GMINY KIELCZYGLOW
Z DNIA 25 LIPCA 2007 R.

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.3 a ust.1, 2 1 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6zniejszymi
zmianami) i art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity : Dz.U. z 2001 r. Nr.142, poz.1591 z pdézniejszymi zmianami zarz g d z a m co
nastepuje:

§ 1.

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy w
Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Ogolno-
Organizacyjnego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16)2007
Wojta Gminy Kielczyglow
z dnia 25 lipca 2007 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE

GMINY W KIELCZYGLOWIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA

KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w
Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdziat I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Kietczyglowie

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy , opierajac si¢ na
informacjach przekazanych przez Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu badz kierownika
jednostki organizacyjne;j.

2. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze w jednostkach organizacyjnych
organizuja kierownicy tych jednostek.

3. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana w formie wniosku z
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu Urzedu badz
jednostki organizacyjne;j.

4. Kierownik Referatu lub Skarbnik Gminy wraz z wnioskiem o przyjgcie nowego pracownika
zobligowany jest do przedlozenia Wojtowi Gminy do akceptacji projekt opisu stanowiska
na wakujace miejsce pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej



§ 2.
1. Komisje rekrutacyjna powotluje Wojt Gminy.
2. W sktad Komisji moga wchodzi¢:
1. Wojt Gminy lub osoba przez niego wskazana
2. Kierownik Referatu
3. Skarbnik Gminy
4. Kierownik jednostki organizacyjne;j

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat I11

Etapy naboru
§ 3.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace .
7. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV

Nabor na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych
§ 4. 1. Procedura naboru na wolne
stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych przebiega tak jak na wolne

stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3.



1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Kietczyglowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢
1. nazwg i adres jednostki,

2. okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska , ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne , a ktore dodatkowe,

3. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym
4. wskazanie wymaganych dokumentow,

5. okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.

2. Dokumenty sa przejmowane przez Wojta Gminy
3. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig :

1. CV

2. List motywacyjny,

3. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

4. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

5. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa przyjmowane
tylko w formie pisemne;.

Rozdziat VII
Analiza dokumentow aplikacyjnych
§ 7.
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna po uptywie terminu sktadania ofert.

2. Analiza dokumentdéw polega na ocenie formalnej ofert oraz na wstgpnym okresleniu
mozliwos$ci zatrudniania kandydata na wolnym stanowisku.



3. Po analizie dokumentéw umieszcza si¢ na tablicy ogloszen list¢ kandydatow spehiajacych
wymagania formalne , ktorzy kwalifikuja si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat VIII
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 8.
1. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem , a
w szczegolnosci zbadanie posiadanej wiedzy , predyspozycji i umiejgtnosci oraz celow
zawodowych.

§ 9.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala skalg punktacji
, ktora sumuje po zakonczeniu rozmowy z danym kandydatem.

Rozdziat IX
Protokot
§ 10.

1. Po przeprowadzonej procedurze naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét w ktoérym
zawarte jest okre$lenie stanowiska urzedniczego , na ktore prowadzony byt nabdr , imiona ,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 kandydatow.

2. Protokot zawiera rowniez informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru z
uzasadnieniem danego naboru.

3. Podpisany protokét Komisja Rekrutacyjna przekazuje Wojtowi Gminy.

Rozdziat X

Decyzja o zatrudnieniu

§ 11. 1. Wojt Gminy po analizie
protokotu dokonuje ostatecznego wyboru kandydatow.

§ 12
1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia procedury naboru ( czyli wyboru kandydata , badz nie ).

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

1. nazwg i adres jednostki



2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania ,

4. krotkie uzasadnienie dokonanego wyboru. 3. Informacj¢ o wyniku naboru
upowszechnia si¢ Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co

najmniej 3 miesigey.

Rozdziat XII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji ,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob , ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do najlepsze;
piatki 1 zostaty umieszczone w protokole , beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat , a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

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

(podpis Wojta Gminy)

Zalaczniki do regulaminu:

—_

. Zatacznik Nr 1 ( wniosek o przyjgcie nowego pracownika ).

[\

. Zalacznik Nr 2 ( opis stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy ).

W

. Zatacznik Nr 3 ( ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy ).

4. Zatacznik Nr 4 ( lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne).

9]

. Zalacznik Nr 5 ( karta kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna)

6. Zatacznik Nr 6 (Zbiorcza karta oceny kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna)

2

. Zalacznik Nr 7 ( protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w
Urzgdzie Gminy w Kietczygtowie ).
8 Zaltacznik Nr 8 ( wzor informacji o wynikach naboru ).

9 Zalacznik Nr 9 ( wzor informacji o wynikach naboru )






