Zalacznik do Zarzadzenia Nr 80 /09
Wéjta Gminy Opinogora Gorna
z dnia 31 grudnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W OPINOGORZE GORNEJ
I KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikdéw na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Opinogorze Gornej i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

Do stanowisk urzedniczych zalicza si¢ stanowiska pracy, na ktorych nawigzanie
stosunku pracy nast¢puje na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Opinogorze Goérnej 1 kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Opinogéra Gorna,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Opinogéra Gorna,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Opinogérze Gornej,

stanowiskach urzedniczych - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Opinogérze Gornej,

nabér — otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadzony w trybie ustawy,

komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Opinogoérze Goérnej 1 kandydatéw na kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

10) postepowaniu sprawdzajagcym - nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie testu

sprawdzajacego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami speliajagcymi wymogi
formalne.
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ZASADY REKRUTACJI

§ 3.

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownik referatu na biezaco informuja

o wolnych stanowiskach urzedniczych Woéjta Gminy Opinogéra Gorna.

Osoby wymienione w ust. 1 przedktadaja do akceptacji Wojtowi Gminy wniosek

0 przyjecie nowego pracownika oraz projekt opisu stanowiska, na wolne miejsce

pracy.

Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 obejmuje:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku,

b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umieje¢tnosci 1 predyspozycji osob,
ktorzy je zajmuja,

¢) inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduje

rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja Rekrutacyjna.

Komisje¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowiska

urzednicze powotuje kazdorazowo Wojt Gminy Opinogora Gorna.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Nadzo6r nad procesem rekrutacji sprawuje Sekretarz Gminy.

Wz6ér wniosku o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska stanowi

zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ETAPY NABORU

§ 4.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w  Urzgdzie Gminy
w Opinogorze Gorne;.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw wyboru.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze przygotowuje Sekretarz
Gminy.



Ogloszenie umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publiczne;j
http:www.ugopinogora.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Opinogorze Gorne;.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno w szczegdlnosci
zawierac :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sa
dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogloszenie musi znajdowac¢ si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Opinogoérze Goérnej przez okres 10 dni
kalendarzowych.
Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 6.

Po ogloszeniu naboru na stanowisko urzednicze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow =zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.
Wymagane od kandydatoéw dokumenty aplikacyjne :
1) wniosek o zatrudnienie,
2) zyciorys (CV),
3) list motywacyjny,
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu.
5) kopie  dokumentéw potwierdzajagce  wyksztalcenie,  kwalifikacje
1 doswiadczenie zawodowe,
6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popeinione
umyslne oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie sg
rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,


http://www.ugopinogora.bip.org.pl/

poz. 926, z po6zn. zm.) oraz zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)” i wlasnorgcznym
podpisem.

7. Dokumenty mogg by¢ skladane osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie
z dopiskiem : Nabor na stanowisko..

8. Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ Jesh zgiosﬂ 51(; co najmmej Jeden kandydat
spetniajacych warunki wskazane w ogloszeniu.

9. W razie nie zgloszenia si¢ zadnego kandydata spelniajgcego wymagane warunki
naboru — nabor ogtasza si¢ ponownie.

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§7.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng
z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

N —

OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§ 8.

1. Po uptywie terminu okreSlonego w ogloszeniu o naborze do ztozenia dokumentow
1 przeprowadzeniu wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Opinogérze Gornej liste kandydatow
ktérzy speiniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zawiera:
1) imi¢ i nazwisko kandydatéw,

2) miejsce zamieszkania kandydata w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy informacyjnej Urzedu
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczy okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzdr listy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie postegpowania sprawdzajacego.



SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§9.
1. Na selekcje koncowg sktadajg si¢ :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
§ 10.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tno$ci niezbednych
do wykonywania okres§lonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa od 0 do 1.

3. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.

4. Za przygotowanie testu odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

§ 11.

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac :
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedz¢ na temat prawa ustrojowego, postepowania
administracyjnego, prawa administracyjnego itp.
c) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

[98)

§ 12.

Formularze oceny kandydata stanowig zalacznik nr 4 i 4a do Regulaminu.
. Przyjmuje sie, ze kandydat przeszedl postepowanie sprawdzajace z wynikiem
pozytywnym, jesli uzyskat w nim Igcznie co najmniej 60 % ww. punkow.

N —

OGLOSZENIE WYNIKOW
§ 13.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z testu
i rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
3. Protokot winien zawiera¢ w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,



b) liczbe kandydatow ,

c) imiona i nazwiska oraz adresy kandydatow — nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie danego wyboru

. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku

gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 winna zawierac :

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

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

. Informacje, o ktorej mowa w ust. 5 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

1 na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy w Opinogorze Gornej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru.

. Wzdr ogloszenia stanowi zalgcznik nr 6 1 6a do Regulaminu.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYCMI

§ 14.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie¢

do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odestane poczta lub odebrane

osobiscie przez zainteresowanych.
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