Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 5/09
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 26 stycznia 2000r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE W URZEDZIE GMINY NOWY
DWOR ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozpziar |
POSTANOWIENIA OGOLNE.

8§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad draania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢damiczych w Urzdzie Gminy Nowy
Dwor oraz na stanowiskach kierownikdéw gminnych jestek organizacyjnych.

2. Zatrudnienie, o ktdrym mowa w ust.1 rigmije na podstawie umowy o peac

3. Pracownikiem samogzdowym mae by osoba, ktéra spetnia warunki okliene w
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o prentkach samorgdowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz. 1458).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i povieptan
2) doradcow i asystentéw;
3) stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) pracownikow, ktérych status okieja inne przepisy i ustawy o pracownikach
samoradowych,

5) pracownikoéw zatrudnianych na zgsstwo,

6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodoge lub przesunrtcia
wewretrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest wykazywanigisicjatywa w pracy i sumienne
wykonywanie swoich obowekow, posiadanie niezdnych kwalifikacji oraz
spetnienie formalnych wymogow charakterystycznydh danego stanowiska pracy,

b) o zmiarg stanowiska urgniczego wnioskuje Sekretarz Gminy/ Skarbnik Gminy/
kierownik referatu/ bezgoedni przetaony/ w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.
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Rozpziat I

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZ ECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE.

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska preeg powstd w szczegolngci w
wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnejddrg,

2) zmiany przepiséw naktadayych na Gmin nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwjzanych z ruchem w ramach zasobdéw kadrowych (foiEejna
emerytug, rent, itp.)
2. Decyzg o0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparoi wniosek,

przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminyobym stanowisku ukgniczym w
Urzedzie Gminy lub w zwizku z potrzeb rekrutacji kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinienc¢bprzekazany, co najmniej z
mieskcznym wyprzedzeniem, pozwalaym na unikngcie zakiécé w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanqeego zacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest doepitazenia wraz z wnioskiem,
o ktérym mowa w ust. 2 i 3, opisu stanowiska naneatanowisko uezinicze, ktérego wzor

stanowi Zadcznik Nr 2 do Regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4 zeavie

1) dokfadne okréenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,

2) okreslenie szczegbtowych wymatyav zakresie kwalifikacji, umieinosci i predyspozycji
wobec 0s06b, ktore je zajmj

3) okreslenie odpowiedzialri,
4) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz decyzja \Wajtzatrudnieniu pracownika
powodup rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

7. Czynnaci rekrutacyjne powinny kiy rozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawyktorej mowa w 8§ 1 ust. 3
regulaminu.

8. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majna celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.
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Rozpziar I
ETAPY NABORU.

§ 3. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) nastpna ocena zimnych dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetnigjymogi formalne,
6) postpowanie sprawdzage

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podicie decyzji o0 zatrudnieniu i podpisaniu umowy ora

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozpziar IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

8 4. 1. Komis¢ Rekrutacyjia (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) mbuye
Wojt Gminy Nowy Dwor.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

1) Wojt (w przypadku nie uczestniczenia przez Wajtabradach komisji w charakterze jej
cztonka mae on bra udziat w jej obradach oraz bpbecny w trakcie przeprowadzania
rozmow z kandydatami jako obserwator, zzivaoscia zadawania pyts.

2) Sekretarz Gminy/Skarbnik Gminy/ kierownik refer@eZpdredni przetaony,
3) Inspektor ds. kadr i dziatal&a gospodarczej
4) inne osoby wskazane przez Wojta.

3. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-osobowymtym przewodniczcy lub
zastpca przewodnicgego.

4. W pracach Komisji nie m@ uczestniczy osoba, ktéra jest mainkiem Ilub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaacghie, osoby, ktérej dotyczy
postpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej wintaktosunku prawnym lub
faktycznym,ze maze to budzt uzasadnione yipliwosci, co do jej bezstronioi.

5. Do zada Komisji Rekrutacyjnej naley w szczegolngi:

2) przeprowadzenie analizy formalnoprawnejphioych ofert;
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3) ocena kandydatéw;
4) przygotowanie stosownych dokumentow dla Wojta.

6. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozpziar V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO.

8§ 5. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ggiziczym umieszcza giobligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIRaa na tablicy informacyjnej Uegdu
Gminy Nowy Dwor.

2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiesaczegoInfci:
1) nazwe i adres Urzdu,
2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nigimiezkedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

7) wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami poisknogs ubiega si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innychrséw, ktorym na podstawie uméw
migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowegeguguje prawo do poegia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie

3. Termin skfadania dokumentéw okleny w ogtoszeniu o naborze nie neoby
krotszy ni 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogéméa w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosz&rzedu Gminy.

4. Wz06r ogtoszenia stanowi zaznik nr 3 do Regulaminu.

Rozpziar VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

8 6. 1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtasizedu Gminy nasipuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym stanowisku.
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2. Na dokumenty aplikacyjne skladagic:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adowej,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie zstig zat. Nr 7),
4) kserokopigswiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzeg wyksztatcenie,
6) oswiadczenie o niekaralsoi (zgodnie z trécia zat. Nr 8),

7) oswiadczenie kandydataze w przypadku wyboru jego oferty zobaauje st nie
pozostaw& w innym stosunku pracy, ktéry uniemisvityby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i urtiepsciach.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegase o zatrudnienie mag
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniugsbgtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje st dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniemktéry jest mowa w
8§ 3 pkt. 2.

Rozpziat VI
PRZEPROWADZENIE KONKURSU.

§ 7. Konkurs na stanowisko gdnicze, w tym na kierownicze stanowisko ¢duicze
przeprowadza siw dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyfigkonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgldem formalnym oraz ustala kskandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) ocena kandydatow odbywa si ramach drugiego etapu skiagi@go st z:
a) oceny merytorycznej z&mnych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Komisja Rekrutacyjna przekazuje wyniki swojej pradia Wojta, ktéry dokonuje
ogtoszenia wynikéw naboru.

1. Ogtoszenie listy kandydatow spetnigjcych wymogi formalne.

§88. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych ggad na zapoznaniuesprzez
Komisje z aplikacy nadestam przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jesbyoanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formammpkreslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wste okrélenie przydatnéci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszez#o dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym pgpbwaniu konkursowym jest spetnianie
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu o nabofaeeniane meted spetnia/nie
spetnia).
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4. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszczacgsiw BIP lisk kandydatow, ktérzy speinijwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu.

5. Sporadzona w porzdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozuimiprzepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Lista kandydatow spetnigych wymagania formalnezizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru. Mgty stanowi zaicznik nr 4 do
regulaminu.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilicsdo naboru, stanowiinformacg
publiczra w zakresie oltym wymaganiami zwaizanymi ze stanowiskiem waniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3.0cena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych i rozmava kwalifikacyjna.

8 9. Ocena merytoryczna zionych dokumentow aplikacyjnych.

1) oceny merytorycznej zkmnych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych katadow sporzdza s¢ notatke
stuzbowa, ktora podpisuj cztonkowie Komisiji.

8§10. 1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjngest nawazanie
bezpdredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja infagm zawartych w aplikacji oraz
mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejtnosci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki sanpuzterytorialnego, w ktorej ubiegac
stanowisko,

c) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialdd na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
2. Z przebiegu rozmowy spadza s¢ notatk stuwzbowa, ktora podpisug
cztonkowie Komisji.

§ 11. Kady cztonek Komisji dokonuje oceny kandydatéw metpdnktows w skali od 1
do 10, uwzgidniajc ocer merytorycza dokumentow aplikacyjnych i przeprowadzone
rozmowy kwalifikacyjne.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekwyjha ustala jego wynik,
wskazujc najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowiskliczbie nie w¢kszej ni
5, na ktore byt przeprowadzony konkurs.

2. Ze swoich czynnwi Komisja sporzdza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisujwszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Wzér protokotu stanowi zgdznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Rozpziae VIl
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OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU .

§ 13. 1. Przewodniazy Komisji Rekrutacyjnej niezwiocznie przekazuje Nowi
dokumentag przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub odmomgtwierdzenia
rozstrzygnecia konkursowego.

2. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow konkursojiv

1) zaradza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stakawirzdnicze lub na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organypaych,

2) rezygnuje z przeprowadzenia naboru.

8§14. 1. Informag o wynikach naboru upowszechnia ¢ siniezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnefJwedzie Gminy Nowy Dwér oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznejgaz okres, co najmniej 3 miesy.

8§

2. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi @atnik nr 6 do zarglzenia.

3. Jezeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z osolytoniom w
drodze naboru zaistnieje koniecz@oponownego obsadzania tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby sp&rdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.piga ust. 1 i 2 stosuje i
odpowiednio.

Rozpziat  IX
SPOSOB POST EPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI.

8§ 15.1. Dokumenty aplikacyjne kandydat&tory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostamdofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktore w procesie redajitzakwalifikowaty s¢ do
drugiego etapu i zostaly umieszczone w protokolega bprzechowywane, zgodnie z
instrukcp kancelaryjq.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osébdd odsytane lub odbierane osétie
przez zainteresowanych.

Rozpziat X
WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW.

§ 16. 1. W przypadku o0sOb podejamych po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym umow O prag zawiera s na
czas okr&ony, nie dhiszy niz 6 miesgcy, z maliwoscia wcze&niejszego rozwizania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osap podejmujca po raz pierwszy pra¢c rozumie s¢ osolg, ktéra nie byta
wczenie] zatrudniona na czas nieoklomy albo na czas oksleny, diuiszy niz 6
mieskcy i nie odbyla shiby przygotowawczej zakwmzonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.
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8 17. Przed zawarciem umowy o pygcacownik zobowiazany jest przedioy¢:

1) za&wiadczenie o niekaralsoi,

2) zawiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowiamategacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.
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