Zarzgdzenie Nr 4/06
Wajta Gminy Kadzidlo

z dnia 14 grudnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne
stanowiska kierownicze urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Kadzidle.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) art.3a ust 1 z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm.), ustawy
z dnia 22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21. poz. 94 z p6Zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Kadzidle w brzmieniu zalacznika Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt

o

Dariusz Lukaszewski



Zalgcznik do zarzadzenia nr 4/06
Wajta Gminy Kadzidlo z dnial4 grudnia 2006 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KADZIDLE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla zasady zatrudnienia pracownikow w Urzedzie Gminy w Kadzidle
na podstawie mianowania ( pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy okreslonych w
statucie gminy ) oraz umowy o prace¢ zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i stanowiskach urzedniczych , z wylgczeniem stanowisk pomocniczych
i stanowisk obstugi.

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

§1.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Kadzidlo w oparciu
o informacji 0 wakujgcym stanowisku.
2. Opis stanowiska pracy ust 1 zawiera:
a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego te stanowisko,
b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja,
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
4. Projektu opisu stanowiska pracy dokonuje Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, jezeli to
dotyczy wolnego stanowiska pracy w referacie ksiggowosci.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2.
1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska kierownicze urzednicze i wolne stanowiska
urzednicze.
2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.



4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajag wymagania formalne.
5. Selekcja koficowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg.
8. Ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku kierowniczym urzedniczym lub o wolnym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
gminy w Kadzidle oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzqdu Gminy w Kadzidle.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie lokalnej,

b) biurach posrednictwa pracy,

¢) urzgdach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym) zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich  sg niezbe¢dne, a ktére dodatkowe,

¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

d) wskazanie wymaganych dokumentow,

e) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

5. Tre$¢ ogloszenia opracowuje komisja rekrutacyjna.

Rozdzial V'
Przyjmowanie dokumentacji aplikacyjnych

§5.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym lub wolnym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢ w szczegélnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow, potwierdzajacych wyksztalcenie, ukoniczone kursy, szkolenia,
ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) referencje,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umysine lub zaswiadczenie o

niekaralnosci



h) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata
pozwala na zatrudnienie na stanowisku pracy okreslonym w ogloszeniu o naborze.
i) inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa
przyjmowane tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz, U. z 2001r., Nr 130, p6z. 1450 z
pézn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem o naborze.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§6.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokumentdw jest pordwnywanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4, Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okres$lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym lub wolnym kierowniczym
stanowisku  urzedniczym.
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Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne,

§7.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow,
ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. |, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatow
§8.

1. Na selekcje koncowy skladaja sig:

a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. O formie selekcji koncowej decyduje komisja rekrutacyjna.
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Test kwalifikacyjny

§9.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
Test kwalifikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna. Kazde pytanie w tescie
kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzywanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

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

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) obowigzki z zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od O do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
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§11.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji uzyskal najwyzsza liczbe z testu i rozmowy kwalifikacyjne).
Kandydat wyloniony w drodze naboru przez zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktyczne;
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w kodeksie pracy ( Dz. U. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.).

Warunki, sposob i tryb udzielania informacji o osobach ( informacja o niekaralnosci)
okresla rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia z dnia 7 listopada 2003 r. w
sprawie udzielania informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na podstawie

danych zgromadzonych w Krajowym rejestrze karnym ( Dz. U. Nr 198, p6Zn. zm. 1930 z pozn.
zm.).

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1.
Z.

§12.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
Protok6l zawiera w szczegdlnoscei:



a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o
naborze,

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

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§13.

1. Informacje 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 doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata i jego miejsce zamieszkania,

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

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletyn Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

Rozdzial XIT
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14.

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedq odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



