Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 17/2009
Wojta Gminy Rojewo
z dnia 03.06.2009
REGULAMIN NABORU NA WOLNE

STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W ROJEWIE
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu 0
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy w’
Rojewie na podstawie mianowania, oraz umowy O pracg, Zz wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.
Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urz¢dnicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne; podejmuje Wojt Gminy Rojewo,
opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez kierownika referatu o wakujacym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego
referatu.

Rozdzial I1
Powolanie komisji rekrutacyjnej.
|. Komisje rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Wojt Gminy
2) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienic  lub osoba przez niego
upowazniona
3) Sekretarz Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 111
Etapy naboru
I. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
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Analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Weryfikacja koncowa kandydatow:
1) test kwalifikacyjny, -
2) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.
Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej. na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rojewie.

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

1) Prasie,

2) Urzad Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) Nazwe i adres jednostki,

2) Okre$lenie stanowiska urzedniczego,

3) Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym,

4) Wskazanie wymaganych dokumentow,

5) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

4 Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia W
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym (lub kierowniczym urzedniczym) w Urzgdzie Gminy w Rojewie.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja si¢:

1) List motywacyjny,

2) Curriculum vitae,
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Kserokopie $§wiadectw pracy,

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

Referencje, ,

Oryginal kwestionariusza osobowego,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie .
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z

obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z

wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za

pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 r. o

podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna weryfikacja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.

o
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Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentéow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII

Weryfikacja koficowa kandydatow.

i

Na weryfikacj¢ koncowa skladaja sig:

Y

Test kwalifikacyjny.
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Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

1

2)
3)

4)

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale¢ punktowa.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali w nim minimum 60 % mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bylaby mniejsza
niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzj¢ o.
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru o0sob, ktore w tescie kwalifikacyjnym

uzyskaty mniejsza niz wymagana liczbg punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

D)

2)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé: predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, obowiazki i zakres
odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

5. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.
Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:
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Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor. liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

Informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

Informacje i uzasadnienie o wynikach danego wyboru,




5) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byl przeprowadzony nabor. oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3
miesigey.

2. Informacja o wynikach naboru 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 zatrudnienia
zadnego kandydata.

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od
dnia nawiazania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1.2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X

Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
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Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ odbierane osobiscie przez

zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
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