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Zarzadzenie Nr’rfa‘/ifb
Wéjta Gminy w Wigzownicy
z dnia 28 listopada 2005r.

W sprawie : wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wigzownicy ”,

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990r.0 samorzadzie
gminnym( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 ze zm.) w zwigzku
z art. 3a ust.2 ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach (Dz. U. z 2001r.Nr 142
poz.1593 z péZn. zm.)

§1.
Wprowadza si¢ ., Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy w Wigzownicy” w brzmieniu wskazanym w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik nr | -
do Zarzadzenia nr*’f”fff;,/ﬂﬂj

»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA W
URZEDZIE GMINY WIAZOWNICA®

§ 1.

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru kandydatow w
Urzgdzie Gminy Wigzownica na wolne stanowiska urzednicze, zatrudnianych
na podstawie art.2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2001r.Nr 142,poz.1593, z pézn. zm.), zwane dalej
wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

§2.

1.Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjnej.

2 Nabér na wolne stanowisko przeprowadza Wojt Gminy, ktory odpowiada za
jego prawidlowe przeprowadzenie.

3. Dokumentacj¢ procedury naboru sporzadza i prowadzi pracownik do spraw
kadrowych.

§ 3.

Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowania i publikacji ogloszenia,
3) wstepnej selekcji kandydatow,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spehniaja wymogi formalne.
5) merytorycznej selekcji kandydatow,
6) wylonienia kandydata,
7) nawigzania stosunku pracy.
8) ogloszenia wynikéw naboru.

§4.

1 Procedura rekrutacyjna jest jawna i konkurencyjna.

2.W Biuletynie Informacji Publiczne; ,Zwanym dalej Biuletynem nalezy
wydzieli¢ miejsce dla publikacji informacji o naborze.

3.Strona Biuletynu powinna byé przygotowana tak by w sposob nie
nastreczajacy trudnosci mozna bylo znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji



informacje dotyczace procedury rekrutacyjnej na okreélone stanowisko.
4.Informacje umieszczone w Biuletynie winne byé tam publikowane do czasu
zakoficzenia procedury rekrutacyjne;.

§ 5.

Decyzje o rozpoczgciu procedury podejmuje Wojt Gminy z wlasnej
Inicjatywy.

§ 0.

1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno by¢ jasne,
przystepne i stanowi¢ kompletny zbiér informacji o naborze.

2.Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu , o ktérych mowa w § 7 ust.1
innych informacgji si¢ nie udziela.

§ 7.

Ogloszenie na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, wraz z wskazaniem rodzaju stosunku
pracy, ktéry ma zosta¢ nawiazany w wyniku procedury rekrutacyjnej w
przypadku umowy o prace nalezy wskazaé rodzaj umowy.,

3) okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne
a ktore dodatkowe.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

5) okreslenie zasad wynagradzania .

6) wskazanie wymaganych dokumentow.

7) wskazanie zasad przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej i okreslenie,
w jaki sposdb uczestnicy beda o niej informowani,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§8.

1.0gloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
podlega publikacji w:

a) Biuletynie Informacji Publicznej
b) na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wiazownica

2 Decyzje o publikacji ogloszenia w inny sposob niz okreslony w § 8 ust.|
podejmuje Wojt Gminy, okreslajac zasady publikacji ogloszenia.

3.W przypadku publikacji ogloszenia w inny sposob niz okreslony w § 8 ust. |
ogloszenie to nie musi zawiera¢ wszystkich informacji, o ktérych mowa



w § 7 ustl. W ogloszeniu tym musi by¢ jednak informacja o sposobach
dotarcia do pelnej tresci ogloszenia.
4.Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9.

1.Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabor w
zakresie predyspozycji i zdolnosci og6lnych oraz umiejetnosei kierowniczych:
a) zdolno$ci analityczne,

b) kreatywnosé,

c) elastycznosé,

d) pewnos¢ siebie,

e) komunikatywnoéé,

f) odpornosé na stres,

£) umigjetnosé pracy w zespole,

h) umiejetnos¢ kierowania zespolem,

1) umiejetnosé myslenia strategicznego.

2.Inne wymagania moze okreslic Wojt Gminy,

3.Wojt Gminy wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska na

ktre jest przeprowadzany nabor podlegaja weryfikacji w ramach procedury
rekrutacyjne;j.

§ 10.

1.Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzony nabar,
w zakresie wiedzy fachowej moga obejmowaé w szczegolnosci:
a) wiedzg 1 doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b) umieje¢tnosci zawodowe,
c) znajomos¢ jezyka lub jezykow obeych,

2. Inne wymagania moze okresli¢ Wojt Gminy.

3. Wojt Gminy wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska,
na ktore jest prowadzony nabor podlegaja weryfikacji w ramach procedury
rekrutacyjnej.

§ 11,

1.W terminie 14 dni od daty opublikowania ogloszenia o konkursie nastepuje
przyjmowanie dokumentow od kandydatow zanteresowanych praca na
wolnym stanowisku w Urzedzie Gminy Wiazownica,

2 Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze sa zobowiazani zlozy¢
nastgpujace dokumenty :

a) list motywacyjny,
b) Zzyciorys — curriculum vitae,



¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie potwierdzajace wyksztalcenie,

f) kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) referencje

3.Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko w formie pisemnej, w sekretariacie Urzedu Gminy
I W terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze. Po uplywie terminu
dokumenty nie sg przyjmowane.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

5.Nie przyjmuje sie rowniez dokumentow w przypadku braku trwajacej
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,

6.Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu sig
nie uwzglednia.

§ 12.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o
naborze i wstgpnej selekcji przeprowadzonej przez Wojta Gminy liste
kandydatow ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszcza sie w BIP.

2. Lista o ktérej mowa w ust.] zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona
w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymogami zwiazanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Wzor listy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.

I. Na selekcje konicowa sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
przez Wojta Gminy , z przebiegu ktorej sporzadza sie protokot,
stanowigcy zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko pracy.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji a takze:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydatow gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej
ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach



zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Wojt Gminy wybiera
kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

4. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru Wéjt Gminy nawiazuje
niezwlocznie stosunek pracy,

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badaniach
lekarskich.

6. Po przeprowadzonej selekcji koricowej pracownik d/s kadr sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow ktéry zawiera:

a) okreSlenie stanowiska urzedniczego, liczb¢ kandydatéw oraz imiona ,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagar
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

¢) uzasadnienie danego wyboru.

7.Wzdr protokotu stanowi zalaeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

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 ktérej mowa w ust.1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz Jego migjsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie

zatrudniema zadnego kandydata,

3.Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru, Przepisy ust.1,2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

4. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu,

§15.



1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zostaly
zamieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukeja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane
przez zainteresowanych.



