Wéjl_Gminy
GOSTYNIN

Zarzadzenie nr 21/09
Wajta Gminy Gostynin
z dnia 10 czerwea 2009 .

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie

Gminy Gostynin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
2001. 142. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 .223.1458)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

’
Kazimierz Krzewick



Zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 21/09 z dnia 10.06.2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Gostynin

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

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w
Urzedzie Gminy Gostynin i jednostkach organizacyjnych gminy i
regulaminach organizacyjnych jednostek 2z wylaczeniem stanowisk

pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy
Gostynin opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez kierownika
referatu o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany
najpdzniej na miesiac przed powstaniem wolnego stanowiska.

3. Kierownik referatu jest zobowigzany do przedlozenia do akceptacji
Woéjtowi Gminy Gostynin projekt opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy.

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

[§9]



= dokladne okreslenie celow i1 zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow
obcigzajacych zajmujacego je,

= okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec kandydatéw na dane stanowisko,

= okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan

= okreslenie zakresu odpowiedzialnosci

* inne wymagania

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy
Gostynin  powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na

wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial nr 2

Powolanie komisji rekrutacyjne;j

1. Komisje rekrutacyjna powotuje Wéjt Gminy Gostynin.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza;

a) Wojt Gminy Gostynin lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

c) Kierownik Referatu Organizacyjnego bedacy jednoczesnie
sekretarzem komisji lub osoba przez niego upowazniona.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.



3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporzadzenie protokolu 2z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Gostynin.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okredlenie stanowiska urzedniczego

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym

e) wskazanie wymaganych dokumentow

f) Okreslenie terminu i1 miejsca skiadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowaé si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez

10 dni kalendarzowych.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Na dokumenty aplikacyjne skladajqg sig:

a) list motywacyjny

b) zyciorys

c) kserokopie swiadectw pracy

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego,

g) zaswiadczenie o niekaralnosci

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow sa przyjmowane po
umieszczeniu ogloszenia o przeprowadzeniu naboru na wolne

stanowisko urzednicze, wylacznie w formie pisemne;j.

3. Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analiza dokumentéw jest dokonywana przez komisje rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajgcych wymagania formalne

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu

o naborze, i wstgpnej selekcji umieszcza si¢ na tablicy ogloszen liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow

oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu

cywilnego.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie

umieszczona na tablicy ogloszen do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze

stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekeja koncowa kandydatow

. Selekcja koncowa polega na  przeprowadzeniu rozmowy

kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiagzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala na oceng:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe

wykonanie powierzonych obowiazkow

b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Gostynin



c) obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na  stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata

d) celéw zawodowych kandydata

4) Rozmowa kwalifikacyjna jest przeprowadzana przez Kkomisje

rekrutacyjna.

5) Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 — 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1) Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory uzyskat najwieksza liczbe punktow.
2) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg

zobowigzany jest przedlozy¢ badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy

1) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2) Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego bedacego przedmiotem naboru,
liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wg spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

b) informacje¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

uzasadnienie danego wyboru.



Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru

1) Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszen w jednostce, w ktoérej byt
przeprowadzony nabdr oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy,

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

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

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

Rozdzial XII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie
naboru zostajq dolaczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly zakwalifikowane do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 1 roku,

a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.



Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg dokonywane w trybie

przewidzianym do jego ustalenia.

AWOITGMINY




