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Zarzadzenie Nr 0151-3/2008
Wojta Gminy Swigtki
z dnia 3 marca 2008 roku

w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Swiatkach”.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminny 9Dz. U z 2001 r Nr 142 poz.1591 z pdzniejszymi
zmianami) oraz art.3a — 3d ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2001 r Nr 142 poz.1593 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Swiatkach
,,R@gulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Swigtkach” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 0151-3/2008
Wojta Gminy Swiatki

Z dnia 03 marca 2008 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w SWIATKACH

Rozdzial I

Postanowienia ogodine

§1.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

W opatciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy, gdzie:

1) preez stanowiska urzednicze nalezy rozumieé stanowiska, na kiérvch zatrudnienie
rastgpuje na podstawie umowy o prace;

2) przez kierownicze stanowiska urzednicze nalezy rozumied stanowiska okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swiatkach , na ktérych
zatrudnienie nast¢puje na podstawie mianowania.

. Nabér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ w trybie postepowania

konkursowego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do migjsc pracy w
Urzgdzie Gminy w Swiatkach, zwanym dalej ,,Urzedem”,

. Za organizacie i przebieg postepowania konkursowego odpowiada Sekretarz Gminy,

dzialajacy z upowaznienia Wéjta Gminy Swiatki, zwanego dalej ,, Wojtem”.

§2.

. Regulamin okreéla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy

w Swigtkach.

. Stosowanie ninigjszego regulaminu nie obejmuje:

- zatrudnienia pracownika na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw z powodu choroby,
urlopéw macierzynskich, wychowawezych i innych przypadkow losowych, itp.),

- stanowisk obsadzanych w drodze wyboru  powolania.

- stanowisk obsadzonych w drodze zwartych umdw o roboty publiczne i prac
interwencyjnych.

. Postgpowanie kenkursowe nie ma zastosowania w ramach wewnetrznego ruchu

kadrowego.
Nabor na stanowiska pomocnicze 1 obstugi odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert

pracy.



Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedary rekratacyjnej

na wolne stanowisko urzeduicze

§3.

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Griny o wakujacym stanowisku.

2. Sekretarz Gminy wspélnie z kierownikiem komdrki organizacyinej whasciwym
merytoryeznie ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy konkurs, zobligowani sg do
opracowania projekiu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy i przediozenia go
Wiajtowi do akeeptacii.

3. Opis stanowiska pracy, o kiérym mowa w ust. 2 zawiera:

a) dokladne okredlenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obceiazajacych zajmujacego je stanowiska,

b) ckreslenie szczegdltowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec os6b, ktore je zajmuja,

¢} ckreédlenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okredlenie odpowiedzialnodci,

¢} inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska,

4. Akcepiacja projektu opisu stanowisks pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial I

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkeji) w liczbie od 3 do
5 0s6b powoluje Woit.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogs wehodzid:

a) Wajt;

b} Sekretarz Gminy;

¢) Skarbnik Gminy;

d) Kierownik komorki organizacyine] wiasciwy merytorycznie ze wegledu na stanowisko,
ktdrego konkurs dotyczy — z wylaczeniem przypadkuy, gdy nabdr dotyezy
kierowniczego stanowiska urzedniczego.

e) inne osoby upowaznione przez Woita,

3. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury nabory na wolne stanowisko pracy.

4. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem hub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie kandydata, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktyczrym, ze mozZe to budzi¢ uzasadnione watpliwodci, co
do jej bezstronnosed,

5. Jezeli okolicznodei, o ktdrych mowa w ust.4 zostang ujawnione w trakeie postepowania
konkursowego, Wit dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.

6. Czynnosci dokonane przez Komisje dzialajaca w poprzednim skladzie sa wasne.



Rozdzial IV
Etapy naboru

§5.

Ustala sig nastgpujace etapy naboru:

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skiadanie dokumentdéw aplikacyjnych. .

Wstepna selekcia kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw, kiorzy spelniaja wymagania formalne,

Selekeja koficowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna /tub test kwalifikacyiny.

Sporzadzenie protokolu z preeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

7. Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzednicze

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku wrzedniczym umieszeza sie obligatoryinic w Biuletynie
Informacii Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Swigtkach.

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

&) prasie;
b} urzgdach pracy. _
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a} nazwe 1 adres jednostki;
b) okredlenie stanowiska urzedniczego;
¢) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
¢) wskazanie wymaganych dokumentdw;
f) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw.
4. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w Biuletynie Informacji Publiczne} oraz na tablicy
ogloszest przez 14 dni kalendarzowych.



Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7.

1. Po ogloszeniu umieszezonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tabliey ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyinych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

¢) kserokopis $wiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

&) kserokopie zasdwiadezen o ukonezonych kursach, szkoleniach;
f) referencje;

g) orvginal kwestionariusza osobowego;

h} odwiadezenie o niekaralnosei;

1) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez oscby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tytko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyimowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng |

Rozdzial V1I
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych

§8.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw,

3. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okredlonymi w ogloszeniu.

4, Wynikiem analizy dokument6éw jest wstepne okredlenie mozliwodol zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VIH

Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne

§9.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreSlonego w  ogloszeniu
o naborze i wstgpnej selekcji umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publiczngj liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust, 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

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

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sig¢ do naboru, stanowiy informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja koficowa kandydatow

§10.
I. Na selekcje koncows skladajg sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.
2. Rozmowa kwalifikacyjna:
a) celem rozmowy kwalifikacyinej jest nawiazanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacia informacji zawartych w aplikacji;
b) rozmowa kwalifikacyina pozwoli rowniez zbadaé:
- predyspozycije i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w kidrej ubiega sie o
stanowisko,
- obowiazki i zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandvdata,
- cele zawodowe kandydata.
¢) rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna;
d) kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10
3. Test kwalifikacyiny:
a) celem testu kwalifikacyinego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnodcei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.



Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego nabore na dane stanowisko pracy

e

§11.

- Po zakoniczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokdl.
. Protokét zawiera w szezegdinosei:

a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na kidre byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreélonych w ogloszeniu o
naborze;

b) informacje o zastosowanych metodach i techmkach naboru;

¢} uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial X1
Ogloszenie wynikéw
§12.

. Po przeprowadzenej rozmowie kwalitikacyjne} Komisja Rekrutacyjua wybiera kandydata,

ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej
Tub testu kwalifikacyjnego,

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest

przediozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosel, o ile zatrudniony bedzie na stanowisku, na
ktérym takie zaswiadczenie jest wymagane.

Rezdziat X11
Informacia o wynikach naboru
§13.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadkuy, gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktdrej mowa w ust, 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b} okreglenie stanowiska urzedniczego;

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

d) uzasadnienie dokonanege wybori kandydata albe uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

. Informacje 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogloszeft przez okres, co najmnigj 3 miesiecy,

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru usial w ciagu 3 miesiccy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposr6d najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sig odpowiednio.



Rozdzial XiIl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

L. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukejy
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych,



