z dnia 16 kwietnia 2007 roku.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY REGIMIN

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.
§1.

Celem Regulaminu jest wustalenie zasad zatrudniania na wolnych

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Regimin oraz na stanowiskach
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.

§2.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w

Urzedzie Gminy Regimin z wylaczeniem:

1.
2.
3.

4.

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotlania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

stanowisk, ktorych status okreslaja inne przepisy, niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na zastepstwo ( dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich 1 przypadkéw losowych),

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze

§3.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w
oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy o
wakujacym stanowisku.

Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobowiazani sa do opracowania projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy 1 przedtozenia go Wojtowi do
akceptacji.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:
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a) doktadne okreslenie celow i1 zadah wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz o wynikajacych z tego tytulu obowiazkach obciazajacych
zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan kwalifikacyjnych, umiejgtnosci 1
predyspozycji wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.

Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

§4.

Komisj¢ rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy,

d) inne osoby powotane przez Woijta.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

Komisja dziata do chwili zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne.

Selekcja koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.



8. Selekcja koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.

9. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

10.Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

11.0gtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§6.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Regimin.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.

a) w prasie,

b) urzedach pracy,

c¢) lokalnym radiu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska i ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy.

5. Wzoér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.

1. Po ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i1 na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne sktada¢ nalezy w zamknig¢tych kopertach z
dopiskiem ,Nabdér do pracy" w sekretariacie Urzedu Gminy lub za
posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) w terminie 14
dni od daty opublikowania ogloszenia o naborze.



a) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

b) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiej¢tnosciach,

c) kwestionariusz osobowy,

d) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze 1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych
poza ogloszeniem.

5. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8.

1. Analizy zlozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajgcych wymagania formalne

§9.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o
naborze 1 dokonaniu wstgpnej selekcji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej liste¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. | zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.



3. List¢ kandydatow spetlniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikoéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, a okreslonymi w ogltoszeniu o naborze.

5. Wzor listy kandydatéw stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow

§10.
Na selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

§11.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat funkcjonowania samorzadu gminnego i1
jednostki organizacyjnej, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci za stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe¢ kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czilonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

W

Rozdzial X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

§12.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji rekrutacyjnej sporzadza
protokoét z przeprowadzonego naboru.
2. Protokdét zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore prowadzony byt nabor,
b) liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



c¢) informacje o zastosowanych metodach wyboru,
d) uzasadnienie danego wyboru.
. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg

§13.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg
punktow.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru - przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o przeprowadzonych badaniach
lekarskich 1 zaswiadczenie z Krajowego rejestru Karnego o niekaralnosci.

. Pracownik podejmujacy prac¢ po raz pierwszy w Urzedzie moze by¢é
zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po
okresie probnym bezposredni przelozony moze wnioskowaé o przedtuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

. W uzasadnionych przypadkach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Urzedu) W)t podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu na
innych warunkach niz okreslone w ust.3.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikow naboru

§14.

. Informacje 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 1, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

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

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

. Informacje¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy przez okres co

najmniej 3 miesigey.

. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3

miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow



wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 1 zatacznik nr
6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XIII
Sposob post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji dotacza si¢ do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu 1 =zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 1at, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

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




Zalacznik nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W REGIMINIE

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko

.........................................................................................................

B. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:

1. Bezpos$redni przetozony

.........................................................................................................



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Wojt Gminy Regimin
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem)

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1
umiej¢tnosci (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

g) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101,
p0z.926 z p6ézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy
Regimin

(pokoj nr 6) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia .................... do godz. ............
na adres: Urzad Gminy Regimin, 06-461 Regimin w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko ............c.ccooiiiiiiiiiiiiiii, " (nie mniej niz 14

dni od opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Regimin oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Regimin.

Waojt Gminy

..................................

(imig i nazwisko)

Regimin, dnia .....................oooea



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Urzad Gminy Regimin

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowani zostali nastepujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze:

Imi¢ i nazwisko Adres zamieszkania

NIV F NI,

Rozmowy kwalifikacyjne z w/w kandydatami odbeda si¢ w dniu ..................
poczatek 0 godz. .................... wlokalu ...,

----------------------------------

(imig i nazwisko)

Regimin, dnia .........................



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu
PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY REGIMIN

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
........................ kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

.............................................................................
.............................................................................

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ............ Wojta
Gminy Regimin z dnia ....................... w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Regimin -
wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtlug speiniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy

SIS,

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

................................................................................................

................................................................................................



5. Uzasadnienie wyboru:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.
Podpisy czlonkow Komisji:

.............................................

(imie i nazwisko pracownika, podpis)

Zatwierdzil

.............................................

(podpis i piecze¢ Wojta)



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Urzad Gminy w Regiminie

(Nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i: ...

ZamIESZKaAtY/a W ..o e

Uzasadnienie dokonanego Wyboru: .........coviiiiiiiiiiiiiiii i

.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Urzad Gminy w Regiminie

(Nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych

kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego Wyboru: .........coviiiiiiiiiiiiiiii i

.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

(podpis osoby upowaznionej)
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