Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Wojta Gminy Piaski
nr 17/2012 z dnia 14.02.2012 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
PIASKI ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY PIASKI.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego —
wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikow, awansami,
3) pracownikdow zatrudnionych na zastepstwo ( dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich wychowawczych i przypadkéw losowych).
4) os6b ubiegajgcych sie o odbycie stazu.
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Piaski z
wiasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy, gdy wakat dotyczy Referatu Budzetowo-Finansowego.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera opis stanowiska urzedniczego Iub
kierowniczego stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng. Wzor

wniosku stanowi zatgcznik _nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:
1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych to stanowisko.
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji.



6.

7.

Wojt Gminy dokonujgc oceny koniecznosci zatrudnienia moze podjg¢ decyzje o
przeniesieniu innego pracownika samorzgdowego urzedu gminy na wnioskowane
stanowisko lub podjgé decyzje o podziale zadan, ktére bylyby przypisane nowemu
pracownikowi na obecnych pracownikéw. O swym stanowisku informuje pisemnie
Sekretarza lub Skarbnika Gminy.

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Piaski w liczbie od 3 do 5 os6b

sposrod pracownikdw samorzgdowych gminy Piaski.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej powotuje sie z zastrzezeniem ust. 4

1) Sekretarza Gminy — jako przewodniczgcego komisiji,

2) Pracownik d/s Kadr - ktéry petni obowigzki sekretarza Komisji, do ktérego nalezy
sporzgdzenie protokotu z jej posiedzen i pozostatej dokumentacji zwigzanej z
pracami komisji,

3) Innych pracownikbw samorzgdowych posiadajgcych niezbedne kwalifikacje,

wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie naboru.

3. Wojt Gminy ma prawo uczestniczenia w kazdym stadium pracy komisiji.

4. W sktad komisji nie moze by¢é powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakcie

postepowania konkursowego, Wéjt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie

Komisiji.

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

7. Data wytonienia kandydata jest datg rozwigzania komisiji.



Rozdziat Il

Procedura naboru

§ 3. Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:
1) Etap | - ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.
2) Etap ll- przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3) Etap lll- wstepna ocena kandydatéw- analiza formalna ztozonych dokumentéw.
4) Etap IV- selekcja merytoryczna.
5) Etap V- ocena konncowa
6) Etap VI- podjecie decyzji o zatrudnieniu

7) Etap VII- ogtoszenie wynikow naboru

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze
§ 4.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oprocz miejsc wskazanych w ustawie moze by¢ rowniez
zamieszczone na tamach lokalnej prasy.

2. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Ustala sie termin do skladania dokumentéw na okres 14 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informaciji Publicznej i podania do wiadomosci w inny
sposob okreslony w ust.1.
Przyjmowanie dokumentow

§ 5.1. Po ogtoszeniu naboru zgodnie z §4 ust.1 nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym lub wolnym stanowisku kierowniczym.
2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyijny,

2) kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, (poswiadczone

notarialnie lub przez uczelnie)
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci (
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zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.
3.Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych przesytanych droga elektroniczng i
poza terminem okreslonym w ogtoszeniu.
Rozdziat V
Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w ciggu 5 dni od dnia
zakonczenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych na dane stanowisko.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajgce warunkow formalnych. Kandydaci ci
nie biorg udziatu w dalszym postepowaniu.
5. Informacja o kandydatach, ktérzy przeszli do kolejnego etapu umieszcza sie w

Biuletynie Informacji Publicznej - wzér informacji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Rozdziat VI

Selekcja merytoryczna kandydatow

§ 7 Na selekcje merytoryczng sktadajg sie :

1) test teoretyczny,
2) praktyczne sprawdzenie umiejetnosci,
3) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 8.1. Komisja rekrutacyjna przeprowadza w oparciu o specyfike wolnego stanowiska oraz

iloéci ztozonych wnioskow test teoretyczny lub praktyczne sprawdzenie umiejetnosci

wzglednie stosuje obie techniki selekciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§9.1. Celem testu teoretycznego oraz praktycznego sprawdzenia umiejetnosci jest

skontrolowanie wiedzy i kompetencji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test przeprowadza sie w formie pisemnej.
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3. Test teoretyczny przygotowywany jest przez komisje rekrutacyjng po
ogtoszeniu naboru na wolne stanowisko.Opracowujgc test komisja ustala
rébwnoczesnie punktacje za poszczegodlne pytania.
4. Przygotowany test teoretyczny przechowywany jest w urzedzie gminy i nie podlega
ujawnieniu do momentu jego przeprowadzenia.
5. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac¢ wytgcznie
cztonkowie komisji i Wéjt Gminy.
6. Sprawdzony test parafujg na kazdej stronie wszyscy cztonkowie komisiji
rekrutacyjnej i dotgczajg do dokumentéw aplikacyjnych kazdego kandydata.
7. Test uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania, co najmniej 50% maksymalnej
liczby punktow.
§ 10. Wykaz kandydatéw ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnego umieszcza sie w
Biuletynie Informaciji Publicznej niezwtocznie po ich wytonieniu przez komisje. Wzor

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 11. 1. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci odbywa sie tego samego dnia, co test
teoretyczny.

2. Zadania do praktycznego sprawdzenia umiejetnosci przygotowuje komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej ocenia poziom wykonania zadania przez kandydata
przydzielajgc mu od 0-5 punktéw za kazde zadanie.

3. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci uwaza sie za zaliczone w przypadku uzyskania,
co najmniej 50% maksymalnej liczby punktéw przewidzianych za wykonanie wszystkich
zadan.

Rozdziat VII
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 12. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatami i weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz zbadanie miedzy innymi :

1) predydyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego w ktérej ubiega sie
o prace,

3) cele zawodowe kandydata,

4) Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych dotychczas
przez kandydata.

§ 13. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w oparciu o wczesniej
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przygotowane pytania i zagadnienia
§ 14. 1. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie, z co najmniej 7 pytan. Kazdy cztonek komisji
rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za kazdg odpowiedz punkty w skali od 0 — 5.

2. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sie tego samego

dnia.

3. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania, co najmniej

50% maksymalnej liczby punktow.
§15. Komisja ustala harmonogram spotkanh z kandydatami i zaprasza pisemnie lub
telefonicznie kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjna.
§16. Ocena konncowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentéw,
wynikow uzyskanych w tescie teoretycznym, praktycznym sprawdzeniu wiedzy i rozmowie
kwalifikacyjnej.

Rozdziat VIl
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§17.1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu
wskazujgc nie wiecej niz 3 kandydatéw, ktorzy uzyskali najwiekszg sumaryczng ilos¢
punktéw i sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru zawierajgcy informacje, o
ktorych mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wzor protokotu

stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogtoszenia o naborze i zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Rozdziat IX
Informacje o wynikach naboru
§18.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 2 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.- wzér informacii

stanowi zatgcznik nr 6 i nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wz6r informacji stanowi

zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
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3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisu ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 19.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, sg
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie zostajg przekazane do archiwum

zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegajg zwrotowi i mogg by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 20 W kwestiach nierozstrzygnietych niniejszym regulaminem decyduje Waojt Gminy.



