ZARZ ADZENIE Nr 144/13
WOJTA GMINY OSIE

z dnia 2 stycznia 2013 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Osie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzgdzie Gminy Osie .
§ 2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
- stanowisk pomocniczych 1 obstugi,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego
Zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikéw, awansami.
- pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych, macie-
rzynskich, wychowawczych 1 przypadkéw losowych).

§ 3.Procedura rekrutacyjna na wolne stanowiska wszczynana jest na polecenie Wojta
Gminy Osie.

§ 4. Wojt Gminy podejmuje decyzje¢ w oparciu o skladane przez kierownikow referatow
wnioski o zatrudnienie pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatacznik do regulaminu.

§ 5. Zainteresowani kierownicy referatow zobowiazani sa do przediozenia Sekretarzowi
Gminy projektu opisu nowotworzonego stanowiska pracy badz aktualnego opisu stanowiska
pracy juz istniejacego a bgdacego wakatem.

§ 6. Przyjecie 1 akceptacja opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko pracy.

§ 7. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:

1) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych stad obowiazkow obciazajacych obejmujacego to stanowisko,

2) opis szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji 1 predyspozycji kandydatow,

3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia.

§ 8. Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
1) ogtloszenie o naborze,
2) zlozenie dokumentow,
3) analiza ztozonych przez kandydatow dokumentow i selekcja wstepna kandydatéw pod
wzgledem spetnienia wymagan,
4) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny, lub



b) rozmowa kwalifikacyjna, lub

c) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
6) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7) decyzja o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
8) ogloszenie wynikow naboru.

§ 9. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej i1 na tablicy ogloszen w siedzibie gtownej Urzedu Gminy
Osie.

§ 10. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢ elementy
zgodne z ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 11. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

§ 12. Nie przyjmuje si¢ dokumentow o zatrudnienie przed ogloszeniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 13. 1.Przy naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze wymagane sa nastgpujace
dokumenty:
1) list motywacyjny — podanie;
2) zyciorys;
3) ewentualne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia ( moga by¢ kserokopie);
4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe ;
5) os$wiadczenia potwierdzajace spetnienie innych wymagan okreslonych w ogloszeniu;
6) kwestionariusz osobowy.
2. Dodatkowe dokumenty mozne okresli¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 14. 1.Po uplywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
oraz po wstgpnej selekcji, w BIP umieszcza sig listg¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow k.c.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publicz-
na w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§ 15. 1. Komisja ds. naboru na wolne stanowiska ocenia kwalifikacje kandydatow ocenami
w skali od 0do 5 w oparciu:
1) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego przygotowanego przez Komisj¢ ds. naboru na
wolne stanowiska, lub
2) rozmowe kwalifikacyjna, weryfikujaca umiejetnosci kandydatow, ich predyspozycje
do objecia danego stanowiska oraz wiedz¢ dotyczaca samorzadu, lub
3) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego przygotowanego przez Komisj¢ ds. naboru na
wolne stanowiska i rozmowe¢ kwalifikacyjna, weryfikujaca umiejgtnosci kandydatow,
ich predyspozycje do objgcia danego stanowiska oraz wiedzg dotyczaca samorzadu.

§ 16. Komisja ds. naboru na wolne stanowiska wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza



ilo$¢ punktow.
§ 17. Wybrany kandydat ma obowiazek przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 18. Komisja ds. naboru na wolne stanowiska sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru, ktory powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego, liczbg kandydatéw, ich imiona, nazwiska
oraz miejsce zamieszkani, jednak nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow (ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych) przedstawionych Wojtowi Gminy;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym spetniajacych wymagania formalne;
3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 19. 1.Po zakonczeniu postgpowania konkursowego propozycje zatrudnienia kandydata
wytonionego w drodze naboru przekazuje si¢ Wojtowi Gminy .
2. Pkt 1 nie dotyczy sytuacji w ktorej kierownik urzedu byt jednoczes$nie przewodnicza-
cym komisji ds. naboru .

3. W przypadku, gdy kandydat wylonionym w drodze naboru odméwi nawiazania sto-
sunku pracy stosunek pracy mozna nawiaza¢ z osoba sposrod kandydatow wymienionych w
protokole naboru,

4. Odmowa, o ktorej mowa w ust. 3 powinna by¢ wyrazona na pismie w sposob nie bu-
dzacy watpliwosci co do woli kandydata.

§ 20.1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ niezwlocznie poprzez umieszczenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Osie i publikuje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe jednostki i adres;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i1 nazwisko zatrudnionego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

§ 21. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekruta-
cji zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dal-
szego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 22.1. W przypadkach budzacych watpliwosci, nie uregulowanych niniejszym
Regulaminem, rozstrzyga Wojt Gminy Osie.

§ 23. 1. Tworzy sig :
1) Komisj¢ ds. naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w sktadzie:

- Sekretarz Gminy,
- Kierownik Referatu Organizacyjnego, jako sekretarz komisji.



- Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie na wolne stanowisko pracy badz o

utworzenie nowego stanowiska pracy.
2) Komisje¢ ds. naboru na wolne stanowiska urzgdnicze kierownicze w sktadzie:
- Wojt Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownik Referatu Organizacyjnego , jako sekretarz komis;ji.
2. W sktad komisji moga wchodzi¢ rowniez inne osoby wskazana przez Wojta Gminy.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do

jej bezstronnosci.
4. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga

przystapi¢ do tego konkursu.

§ 24. Kompetencje Komisji okreslonej w § 23 dotycza wytacznie naboru na stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Osiu.

§ 25. Komisja okreslona w § 23 pkt 2 kieruje i organizuje jego pracg Sekretarz Gminy.

§ 26. Zadaniem Komisji okre$lonych w § 23 jest:

a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,

b) merytoryczna selekcja kandydatow,

¢) wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

§ 27. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/07 Wojta Gminy Osie z dnia 6 marca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urz¢dzie Gminy w Osiu.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Osie
(-) Michat Grabski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 144/13
Wojta Gminy Osie z dnia 2 stycznia 2013 1.

Wzor

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO (nazwa stanowiska)

Zwracam sig z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko ............... w Referacie .............
Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z :

a) urlopem bezptatnym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem....... ),

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna si¢ z dniem....... ),

¢) powstaniem nowego stanowiska pracy ( pracownik powinien rozpocza¢ prace z

dniem............... ),
d) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem ............. )
e) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem ............. ),

f) powstaniem innej niz wymieniona POWYZE] SYEUACTT «..vvunreenreenreereereateneeineenneanneanns
(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik)*.

Uwagi dodatkowe:

(data i podpis osoby wnioskujacej)
Zataczniki:

1) opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja,

2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktorego dotyczy wniosek,

* nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie

wlasciwej opcji w punktach od a do e lub wypetnienie punktu f.



