WOJT GMINY
Rajcza
34-370 Rajeza vl. Gérska 1 ZARZAD,ZENIE NR ORG.0050.22.2015
WOJTA GMINY RAJCZA
z dnia 12 marca 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rajcza.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2013r. poz.594 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2014r. poz.1202), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rajcza.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 132/0.0g./05 Wojta Gminy Rajcza z dnia 23 listopada 2005r. w

sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Rajcza”.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zal. do Zarzadzenia Nr ORG.0050.22.2015
Wojta Gminy Rajcza z dnia 12 marca2015r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RAJCZA

§ 1.

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rajcza, w tym wolne stanowiska kierownicze,w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania;

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach doradcow i asystentow;

3) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo;

4) pracownikéw pomocniczych i obstugi;

5) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami;

6) w innych przypadkach okreslonych przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
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Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore:

1) zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku

2) nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§.3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:
1) w przypadku kierowniczego oraz samodzielnego stanowiska urzedniczego — z wlasnej
inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika odpowiedniego
referatu.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 2 skladany jest do akceptacji Wéjtowi co najmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjne;.

§ 4.

1. Postepowanie w sprawie naboru obejmuje:
1) ogloszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekceje kandydatéw - sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym:
4) selekcje koncowa kandydatow:



— pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
— tylko rozmowa kwalifikacyjna
Forme selekcji koncowej okresli kazdorazowo ogloszenie o naborze na konkretne
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze;
5) sporzadzenie protokotu;
6) ogloszenie o wynikach naboru.
2. Za przebieg i organizacj¢ postgpowania w sprawie naboru odpowiada Sekretarz Gminy,
a w przypadku naboru na stanowisko Sekretarza Gminy — Zastepca Wojta Gminy.

§ 5.

1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze przygotowuje Kierownik

Referatu Organizacyjnego 1 Oswiaty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku;

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie Urzedu Gminy Rajcza.

4. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze

w $rodkach masowego przekazu oraz urzedzie pracy.

5. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6.

1. Dokumenty aplikacyjne bedg przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko i wylgcznie w formie pisemne;j.
2. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego;
4) kopie swiadectw pracy;
5) kopie swiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
7) os$wiadczenia o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
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8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na pojecie pracy na danym stanowisku;

10) inne wymagane dokumenty, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

g%

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy.

W sktad Komisji wchodzg:

1) W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

— Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji; a w przypadku naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy — Zastgpca Wojta Gminy,

— Skarbnik Gminy — cztonek komisji,

— kierownik referatu wskazany przez Wajta — cztonek komisji

— pracownik ds. kadrowych — cztonek i sekretarz komisji,

2) W przypadku naboru na inne niz wymienione w pkt 1 stanowiska urz¢dnicze w sktad
Komisji wchodza:

— Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,

— Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek komisji,

-~ Kierownik Referatu Organizacyjnego i Oswiaty — czlonek komisji,

— pracownik ds. kadrowych — cztonek i sekretarz komisji,

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy komisji.

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

W skiad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabor, albo

pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzic

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 5, zostana ujawnione w trakcie naboru, Wojt

Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji; czynnosci dokonane przez

Komisje dzialajaca w poprzednim sktadzie sa niewazne.

§ 8.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§9.

Selekcja kandydatéw dokonywana jest przez Komisj¢ Rekrutacyjng na podstawie:

1) Ietap - oceny formalnej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych;
2) I etap - oceny merytorycznej dokonywanej po przeprowadzonym tescie
kwalifikacyjnym 1 rozmowie kwalifikacyjnej lub tylko po rozmowie kwalifikacyjne;j.

§ 10.

Oceny formalnej zlozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, ktora
sprawdza ich zgodno$¢ z wymaganiami ujetymi w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dluzszym niz pigé
dni roboczych od dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych.

Oferty niespeiniajace wymogow formalnych zostaja odrzucone.



4.

Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, podpisana przez czlonkdw
Komisji.

§ 11.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku. Pytania testowe i skale punktowa
odpowiedzi ustala Komisja Rekrutacyjna. Do dalszego etapu — tj. rozmowy
kwalifikacyjnej — przechodza kandydaci, ktorzy uzyskali najwigkszg liczbe punktow (max
5 0sob).
Rozmowa kwalifikacyjna — ktorej celem jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja danych zawartych w aplikacji — pozwoli réwniez zbadaé:
1) predyspozycje 1 umicjetnosci kandydata gwarantujagce  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw,
2) zakres posiadanej wiedzy na temat gminy i jej zadan,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
5) spos6b radzenia sobie kandydata ze stresem.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10 punktow .

§12.

Po przeprowadzonym postgpowaniu rekrutacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskal najwyzszg laczng liczbe punktow.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow,
przeprowadza si¢ glosowanie tajne — typujac sposréd kandydatow majacych takg sama
1 jednoczesnie najwiekszg liczbe punktow.

§ 13.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokoét, ktory podpisywany
Jest przez wszystkich czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;.
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§ 14.

Protokot jest przedktadany Woéjtowi Gminy, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i za§wiadczenie o stanie zdrowia.

§ 15.

- Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ informacje

0 wynikach naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego:

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania zadnego
wyboru.

Informacj¢ o wynikach naboru zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustatl w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. I, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostajg dolaczone do
jego akt osobowych.

. Dokumenty osoéb, ktére w procesie rekrutacji otrzymaly najwyzsza liczbe punktow

i zostaly umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zakladowego.

Dokumenty pozostalych oséb wydawane lub wysylane beda zainteresowanym przez

3 miesigce od zakonczenia procedury naboru.




