REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY W BIESIEKIERZU ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK GMINNYCH

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

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Referatu w formie wniosku
sktadanego do Wojta Gminy.
2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 powinien by¢ przekazany z przynajmniej 1-miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu jednostki.
3. Jako wniosek kierownika jednostki przyjmuje si¢ opis wolnego stanowiska (stanowigcy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu).

Rozdzial 1T
Powotanie komis;ji rekrutacyjnej
1. Komisje rekrutacyjng powoluje Wojt Gminy.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
- Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
- Kierownik jednostki wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
- Inna osoba wyznaczona przez Wajta lub kierownika jednostki.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru :
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. W przypadku ztozenia wigcej niz 2 ofert spetniajgcych wymogi okreslone przez pracodawce -
selekcja koncowa kandydatéw mozliwa poprzez rozmowg kwalifikacyjna. Decyzja w tym zakresie
nalezy do ogtaszajacego konkurs.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy 1 jednostki gminne;.
2.Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, mi¢dzy innymi na tablicach
informacyjnych w sotectwach, w siedzibie urzedu pracy.
3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
- nazwe 1 adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzgdniczego,
- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem ktore z nich sg
niezbedne, a ktore dodatkowe,



- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw

4.0gtoszenie begdzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej jednostki gminnej 1
Urzedu przez 14 dni ( wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu ).

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej jednostki gminnej i Urzedu
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie lub stanowisku kierownika jednostki gminne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ :
- list motywacyjny,
- zyciorys,
- kserokopie $wiadectw pracy,
- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
- referencje,
- oryginal kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja kwalifikacyjna.
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu o naborze i wstgpnej
selekcji umieszcza si¢ w BIP liste¢ kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.
2. Lista, o ktoérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwisko kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru ( wzor listy stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu ).
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
- predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych



obowiazkow,

- posiadang wiedze¢ na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o wolne stanowisko,

- obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegdlnosci:
- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedhug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
- informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
(wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu).

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
1. 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.
2. Informacja, o ktoérej mowa w pkt.1 zawiera :
- nazwe 1 adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzgdniczego,
- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata.
3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Urzgdu i
jednostki gminnej przez okres co najmniej 3 miesigcy ( wzor informacji stanowi zatacznik Nr 5 do
Regulaminu ).
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



