ZARZADZENIE Nr 907
WOJTA GMINY OSIE

z dmia 6 marca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w

Urzedzie Gminy w Osiu

Na podstawie art. 3a ust. 2 i 3 ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Osiu .
§ 2.Procedura rekrutacyjna na wolne stanowiska wszczynana jest na polecenie Wojta Gminy
Osie.

§ 3. Wojt Gminy podejmuje decyzje w oparciu o skladane przez kierownikéw referatow
wnioski o zatrudnienie pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie ze wzorem

stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4. Kierownicy powinni sklada¢ stosowne wnioski z trzymiesiecznym wyprzedzeniem.

§ 5. Zainteresowani kierownicy referatow zobowiazani sa do przedlozenia Sekretarzowi
Gminy projektu opisu nowotworzonego stanowiska pracy badz aktualnego opisu stanowiska

pracy juz istniejacego a bedacego wakatem.

§ 6. Przyjecie i akceptacja opisu stanowiska pracy przez Wéjta powoduje rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

§ 7. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
1) dokladne okreilenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych stad obowiazkow obciazajacych obejmujacego to stanowisko,
2) opis szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji i predyspozycji kandydatow,



3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadah oraz niezbednego

wyposazenia.

§ 8. Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbywa sig¢ w nastgpujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze,
2) zlozenie dokumentow,
3) analiza zlozonych przez kandydatow dokumentow i selekcja wstepna kandydatow pod
wzgledem spefnienia wymagan,
4) ogloszenie listy kandydatow spelniajagcych wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny, lub
b) rozmowa kwalifikacyjna, lub
¢) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
6) sporzadzenie protokolu 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 Komisja ds. naboru na
wolne stanowiska w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w siedzibie

gtownej Urzedu Gminy w Osiu, na okres minimum 14 dni.

§ 10. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

1) nazwe jednostki - ,Urzad Gminy w Osiu” 1 adres,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska urzedniczego, ze wskazaniem ktore wymagania sa niezbedne a ktore
dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wykaz wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce skladania dokumentow.

§ 11. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

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



stanowisko urzednicze.

§ 13. 1.Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze wymagane sa nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny — podanie,

2) zyciorys,

3) ewentualne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia (po skserowaniu oryginaly
przekazane zostana kandydatom),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

5) dokumenty potwierdzajace prawo do wykonywania zawodu regulowanego, jezeli
uprawnienie takie jest wymagane na danym stanowisku,

6) kwestionariusz osobowy.

2. Dodatkowe dokumenty mozne okresli¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska

urzednicze.

§ 14. Wstepna selekcja kandydatéw odbywa sie w nastgpujacy sposob:

1) analizy zlozonych dokumentéw dokonuje Komisja ds. naboru na wolne stanowiska,

2) celem analizy jest ocena spelnienia niezbednych wymagan formalnych przez
kandydatow,

3) po sprawdzeniu spelnienia wymagan formalnych przez kandydatéw, w BIP — ie i na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Osiu zamieszcza sie liste kandydatow, sporzadzong
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do Regulaminu Naboru na Wolne
Stanowiska, spelniajacych wymagania podane w ogloszeniu o naborze; lista zawiera
imiona i nazwiska kandydatow i miejsca ich zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego,

4) lista ta bedzie zamieszczona do czasu ogloszenia kofcowych wynikéw naboru.

§ 15. Komisja ds. naboru na wolne stanowiska ocenia kwalifikacje kandydatéw ocenami w
skaliod 0do 5 w oparciu:
1) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego przygotowanego przez Komisje ds. naboru na
wolne stanowiska, lub
2) rozmowg kwalifikacyjna, weryfikujaca umiejetnosci kandydatéw, ich predyspozycje
do objecia danego stanowiska oraz wiedze dotyczaca samorzadu, lub
3) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego przygotowanego przez Komisjg ds. naboru na

wolne stanowiska i rozmowe kwalifikacyjna, weryfikujaca umiejetnosci kandydatow,



ich predyspozycje do objecia danego stanowiska oraz wiedze dotyczaca samorzadu

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

ilos¢ punktow,

§ 17. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace¢ ma obowiazek przedlozyé

zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 18. Komisja ds. naboru na wolne stanowiska sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru, ktory powinien zawiera¢é w szczegblnoéci okre§lenie wolnego stanowiska
urzedniczego, liczbe kandydatow, ich imiona, nazwiska oraz adresy, jednak nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, informacje o zastosowanych metodach i technikach

naboru i uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 19. 1.Po zakonczeniu postgpowania konkursowego propozycje zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru przekazuje si¢ wojtowi gminy .

2. Pkt 1 nie dotyczy sytuacji w ktorej kierownik urzedu byl jednocze$nie przewodniczacym
komisji ds. naboru .

3. W przypadku, gdy kandydat wylonionym w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku
pracy stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejng osoba spoéroéd kandydatéw wymienionych w
protokole naboru,

4. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 3 powinna by¢ wyrazona na pismie w sposob nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

5. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu postepowanie konkursowe przeprowadza sie
ponownie , lecz tylko jeden raz.

6.W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu kierownik urzgdu moze powierzyé osobie

pelnienie obowiazkéw do czasu obsadzenia wolnego stanowiska.

§ 20. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia
procedury naboru, gdy nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata nalezy upowszechni¢ w
BIP — ie i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy przez okres 3 miesi¢cy informacje wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu, zwierajaca:

1) nazwe jednostki - ,,Urzad Gminy w Osiu” i adres,



2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko zatrudnionego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata,

§ 21. Dokumenty osob, ktére w drodze naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole przechowuje si¢ przez okres 2 lat (zgodnie z instrukcja
kancelaryjna), dokumenty pozostatych kandydatow beda odeslane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.

§ 22.1. W przypadkach budzacych watpliwosci, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem,
rozstrzyga Wojt Gminy Osie.
2. Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata, ktory otrzymal najwieksza liczbe
podejmuje Wojt Gminy.

§ 23. 1. Tworzy sig :
1) Komisje ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze w skladzie:
- Sekretarz Gminy,
- Kierownik Referatu Organizacyjnego,
- Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie na wolne stanowisko pracy badz o
utworzenie nowego stanowiska pracy.
2) Komisje ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze kierownicze w skladzie:
- Wojta Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownik Referatu Organizacyjnego
2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci.
3. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapic
do tego konkursu.
4. W przypadku zaistnienia sytuacji wynikajacych z ust. 2 i 3 zmiany sktadu komisji dokonuje
Wojt Gminy.



§ 24. Kompetencje Komisji okreslonych w § 23 dotycza wylacznie naboru na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Osiu.

§ 25. Komisja okreslong w § 23 kieruje i organizuje jego prace Sekretarz Gminy.

§ 26. Zadaniem Komisji okre§lonych w § 23 jest:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
b) merytoryczna selekcja kandydatow,
c) wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.

§ 27. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjne;
gminy Wojt Gminy kazdorazowo powoluje specjalng Komisja ds. naboru odrebnym

zarzadzeniem.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




