Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2009.
Wéjta Gminy Kozlowo

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KOZL.OWIE
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy w Kozlowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 jest otwarty i konkurencyjny .
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg .

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych),

4) stanowisk pomocniczych i obstugi,

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wéjta
projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjng. .

4. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
5. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz i przedktada go wraz z wnioskiem

do akceptacji Wojtowi.
6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:



1) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajace z
tego tytutu obowiazki,

2) okreslenie szczeg6lowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnoscei i predyspozycji wobec
0sob, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialno$ci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczgcie procedury naboru
kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial ITI
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoltuje Wojt Gminy Kozlowo.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Wajt lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

4) Inspektor prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
5) inne osoby wskazane przez Wojta ;

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1V
Etapy naboru

§4
Naboér obejmuje nastgpujace etapy:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym; wybér kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

4) Selekcja koncowa : rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg.

7) Ogtoszenie wynikdw naboru.



Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym ,w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Koztowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6Inosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wskazanie, czy o dane stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentéw,

7) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentdw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy.

4. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze i podlegaja
upublicznieniu jedynie na wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;j.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy ,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztafcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego — wymog dotyczy
obywatela Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

8) oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umyslnie,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie
pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Procedura rekrutacji

§7
1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokument6éw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o
naborze celem wyboru kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

3.Selekcja koncowa , na ktora sktada sig :
1) rozmowa kwalifikacyjna

lub
2) test kwalifikacyjny

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali 1-10.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

- predyspozycji i umigjetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdow,

- posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig¢ o
stanowisko,

- obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

4, Jezeli w wyniku postepowania rekrutacyjnego kandydat nie uzyskat co najmniej 50% punktow
mozliwych do osiagnigcia, Komisja nie dokonuje wyboru.

Test kwalifikacyjny
1.Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Komisje osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma okreslong ilos¢ punktéw na prawidtowa odpowiedz.

4, Podstawa pozytywnego zaliczenia testu kwalifikacyjnego jest uzyskanie minimum 60% punktow
mozliwych do uzyskania.

5. W przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej ilosci punktow z testu kwalifikacyjnego,
podstawa wyboru kandydata jest rozmowa kwalifikacyjna.



§9

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koficowej uzyskat najwigksza ilo$¢ punktow .

Rozdzial VIIT
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko
urzednicze

§10
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokoét.

2. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) liste nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych
punktéw,

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) sktad i podpisy cztonkéw Komisji.

3. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje¢ w
sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt.
4. Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

Rozdzial IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy

1. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczna decyzje w
sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wjt.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralno$ci oraz o§wiadczenia, ze jest Swiadomy konsekwencji wynikajacych z art.30 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458).

Rozdzial X
Ogloszenie wynikéw naboru

§11
1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania Zadnego wyboru .

3. Wzér ogtoszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



4. 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
spo$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do Il etapu 1 zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



