Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2006
z dnia 16 lutego 2006 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY OSIEK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okre$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Osiek

na podstawie umowy o pracg, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I

Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne scanowisko urzednicze

§1

I Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byé przekazana np. z miesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zakléceri w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjne;.

3. Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokfadne okreslenie celéw i zadaf wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego je stanowiska,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c¢) okreslenie uprawnieni shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial IT

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisje Rekrutacyjna powoluje Wéjt Gminy.,
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
d) Inne osoby desygnowane przez Wojta Gminy.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekeja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdw naboru.
Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Osiek.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,



¢) okreslenie wymagaii zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktdére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
3. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy

niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
Rozdzial V

Przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
I. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego,
h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.
3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;. |

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
I. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatdw.
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Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

§7
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu
o naborze i wstgpnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatdw, ktdrzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w

ogfoszeniu o naborze.
Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandvdatow

§8
Na selekcje koncows sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyiny

§9
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowsg. Kandydat

w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.



Rozmowa kwalifikacyina

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiqzkéw,

przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwaliﬁkacyjnq przeprowadza komisja rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10,

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikéw

ktéory w selekeji koficowej,  uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testy
i rozmowy kwa]iﬁkacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze nabory przed zawarciem Umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozy¢ zagwiadezenie o niekaralnosci i badania lekarskie,
Rozdzial X

Sporzadzenie protokoh z Przeprowadzonego nabhoru na dane stanowisko pracy

§12
I Po zakoficzeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolnodci:
a) okredlenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o

naborze,



b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego

wyboru.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

§13
Informacje o wynikach nabory upowszechnia si¢ w terminie 14 dnj od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata Iub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
nazwe i adres jednostki,
okredlenie stanowiska urzedniczego,
imie i nazwisko wybranego kandydata oraz Jjego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie 0 niezatrudnieniu zadnego
kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszefi przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat W ciagu 3 miesit;éy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.

I, 213 stosuje sie odpowiednio.
Rozdzial XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana

dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie jako

kandydaci do pracy, beda zwracane adresatom listem poleconym lub do rak wiasnych.
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