WOJT GMINY | Zarzadzenie Nr 64/2012
e -DOBRZYN
ROLTEC0 Woéjta Gminy Golub-Dobrzyn

z dnia 13 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn
Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mar%z #g‘{owicz



Zalqcznik do Zarzqdzenia
Nr 64/2012 z 13 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn”

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWSKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
nz wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze, w Urzgdzie Gminy Golub-Dobrzyn okresla
sposob 1 zasady przeprowadzania naboru kandydatow:

1) na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, w tym stanowisko Sekretarza;
2) na wolne stanowiska urzednicze.
2. Nabor kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2; stanowisk pomocniczych i obstugi,

3j pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentow,

4) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych).

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia

wewnetrznego,



Rozdzial I1

Rekrutacja
§2

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy zobowigzani sg do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej
przysztosci wakatoéw.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisoOw nakladajacych na Gming nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.),

3. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt.

Rozdzial I11
Komisja
§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja powotywana przez Woéjta, z

zastrzezeniem ust. 4.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) Czlonkowie Komisji;
3) Sekretarz;

3. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym.

4. W przypadku naboru na wolne urzgdnicze stanowisko kierownicze: stanowisko sekretarza

w sktad Komisji wchodzi Wojt.

5. Proca Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Wojta lub cztonek Komisji

wskazany przez Przewodniczacego.

6. Sekretarzem Komisji jest pracownik ds. kadrowych lub inny cztonek Komisji wskazany
przez Wéjta.

7. Wéjt moze dokona¢ zmiany sktadu Komisji konkursowej sytuacji, gdy w toku prac badz
przed Lich rozpoczgciem okaze sig, ze jej czlonkiem jest malzonek lub krewny albo

powinowaty do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec



niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci. Powyzsze uprawnienie przystuguje Wojtowi wobec cztonka
komisji, ktéry po rozstrzygnigciu konkursu bytby podwladnym kandydata. Czynnosci

dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie sq wazne.

8. Do obowigzkéw cztonkéow Komisji nalezy w szczegdlnosci: dokonanie wstepnej selekcji
kandydatow, przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydatéw lub

o braku rozstrzygniecia naboru.
Rozdzial IV

Etapy naboru

§8

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska obejmuje nastgpujace etapy:

1) ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;

2) sktadanie dokument6éw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna lub

b) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;

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

7) ogloszenie informacji o wyniku naboru.
§9

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2)  okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sq niezbgdne, a ktore dodatkowe;
4)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,;
5)  wskazanie wymaganych dokumentow;

6)  okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania

ogloszenia w BIP.

§ 10

Kandydaci skladaja wymagane dokumenty w formie pisemnej za posrednictwem poczty
lub osobiscie, w miejscu i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.
Dokumenty kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely do Urzedu w
terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.

Dokumenty ztozone bez zastrzezonej formy pisemnej, dokumenty zlozone przed
terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

§11

Osoba ubiegajaca si¢ o wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub stanowisko

urz¢dnicze obowigzana jest przedstawic:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997

r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, p0z.926 z pézn. zm..);

W tresci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformutowany wymég przedstawienia

dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 1.

§ 12

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub na wolne

stanowisko urzg¢dnicze prowadzone w ramach naboru, skiada si¢ z dwéch etapow:



1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatow;
2) oceny merytorycznej kandydatow.
§13

Po uptywie terminu okreslonego w tresci ogloszenia o naborze dokumenty zlozone przez
kandydatow sa analizowane przez Sekretarza Komisji pod katem spelnienia wymagan

niezbednych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporzadza list¢ kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania niezb¢dne okreslone w tre$ci gloszenia o naborze z informacja o liczbie

nadestanych ofert.

. Nie dopuszeza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy nie

spetniaja wymagan niezbgdnych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

§ 14
Merytoryczna ocena kandydatow sktada sie:
1) obligatoryjnie z rozmowy kwalifikacyjnej,

2) fakultatywnie z testu kwalifikacyjnego

§15
Decyzj¢ o przeprowadzeniu testu podejmuje Komisja.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy

. Kandydaci, ktorzy zostali zaproszeni do testu kwalifikacyjnego zawiadamiani sa przez
Sekretarza Komisji, o terminie i miejscu testu pisemnie, droga elektroniczna, telefonicznie
lub w inny przyjety sposob.

. Test odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Sekretarza
Klomisji.

Sgkretarz Komisji dokonuje oceny testow kwalifikacyjnych przyznajac jeden punkt za

kazda prawidlowo udzielong odpowiedz.

[




§ 16

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmoweg kwalifikacyjng Komisja podejmuje
decyzj¢ o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji

nie przystuguje odwolanie.

. Pirzez niestawienie si¢ na rozmowg kwalifikacyjng rozumie si¢ spoznienie dluzsze niz

15 minut.

§17

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez

weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach zlozonych w Urzedzie, a takze

zbadanie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata;

2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega sie kandydat.

. Cztonkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wypelniaja

Formularz oceny merytorycznej kandydata. Formularz oceny merytorycznej kandydata

stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Oceny dokonuje kazdy czlonek Komisji przydzielajac kandydatowi punkty w skali

1.

od 0 do 15.
§18

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pigciu kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbe¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych niezwlocznie po sporzadzeniu przez Sekretarza Komisji protokotu
z przeprowadzonego naboru przedstawia Wojtowi wraz z uzasadnieniem wyboru celem

zatrudnienia wybranego kandydata.
Protokot z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie

nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.

|



4. Wojt, podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia Kandydata lub

akceptuje brak rozstrzygnigcia naboru.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 19

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie

w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
§ 20

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji dotaczone

sa do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob sa odsylane badz odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
§ 21

1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

2. Wojt jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzonego naboru na stanowiska

urze¢dnicze na kazdym etapie postgpowania.
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