Zalacznik
do Zarzadzenia Nr .. lw"?)
Wéjta Gminy Trzeinica

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRZCINICA

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Trzcinica w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze post¢powania rekrutacyjnego.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace
okres$lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obshugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewne¢trznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikéow,
awansami.

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,

macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

§2

1. Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego — z wlasnej inicjatywy
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika

danego Referatu Urzedu Gminy.



2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta
projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng .

4. Wzo6r formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz Gminy i przedktada go

wraz z wnioskiem do akceptacji Wojtowi.

6. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) doktadne okreslenie celéw 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutlu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, 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.
7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczgcie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Trzcinica
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

3) inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej, kadr i zdrowia,

4) inne osoby wskazane przez Wojta.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastepca przewodniczacego.



4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat Organizacyjny Urzgdu Gminy.

Rozdzial IV
Etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze
§4

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3) wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych.
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne.
5) selekcja koncowa:

a) ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych

b) rozmowa kwalifikacyjna.
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

8) ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dale;j

,»BIP” oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcinica.
2. Mozliwe jest ogloszenie o naborze dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.



3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta 1 Gminy.

5. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralno$ci za

przestepstwo popetnione umyslnie.
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Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko formie pisemne;.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII

Procedura rekrutacji

§7

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.
. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentow aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych

w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

. Po przeprowadzeniu pierwszego etapu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokot.

. Formularz protokotu z pierwszego etapu postepowania konkursowego stanowi zatacznik Nr 4
do regulaminu

. Kandydatow spetiajgcy warunki formalne zostajag powiadomieni pisemnie, telefonicznie lub

poczta elektroniczng o terminie 1 godzinie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

2) rozmowy kwalifikacyjne;.



Ocena merytoryczna i rozmowa kwalifikacyjna
§8
1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-12 uwzgledniajac:
1) posiadane wyksztatcenie :
a) do 3 pkt za wskazane w ogloszeniu o naborze
b) do 3 pkt za wyksztalcenie wyzsze niz w ogloszeniu
2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomo$¢ jezyka obcego: 1-3 pkt.
3) doswiadczenie zawodowe: 1-3 pkt.
2. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatacznik Nr 5.1
1 Nr 5.2 do regulaminu.
3. Rozmowg¢ kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty w skali 1-12.
4. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik Nr 5.3
i Nr5.4 do regulaminu.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
6. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow, 1-3 pkt.

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢

o stanowisko, 1- 3 pkt.

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, 1-3 pkt.

4) cele zawodowe kandydata, 1 — 3 pkt.
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§9
Po przeprowadzeniu postgpowania  rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwicksza ilo§¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych irozmowy kwalifikacyjnej.
Formularz zestawienia punktowego stanowi zalacznik Nr6 do Regulaminu — Karta
Rekrutacji
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i aktualne badania lekarskie.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonego post¢epowania rekrutacyjnego na stanowisko urz¢dnicze
§10

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protoko6t zawiera w szczegodlnosci:

1) okreS$lenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach post¢powania rekrutacyjnego
§11
Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP
1 na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe 1 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 nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial X

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Wéjt Gminy Trzcinica

mgr G orz Hadzik
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