ZARZADZENIE NR 105
WOJTA GMINY CZASTARY

z dnia 10.05.2016 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czastarach

Na podstawie art. 33 ust 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym ( Dz. U z 2016 r. poz. 446) oraz art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U z 2014 r. poz. 1202 ze
zmianami), zarzagdzam co nastepuje;

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czastarach stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Czastary Nr 9/2007 z dnia 24.01.2007 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

~ Dariusz Rejman



Zatacznik do Zarzadzenia
Woijta Gminy Czastary Nr 105/2016
z dnia 10.05.2016r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czastarach.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 1.1, Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy.

2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana niezwloczni od
Inspektora ds. Kadr i Ptac .

3. Opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy sporzadza Inspektor ds. kadr i plac
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych z
uwzglednieniem regulaminu organizacyjnego urzedu gminy

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust 3, zawiera:

a Jdoktadne okreélenie zadart wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska;

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji oczekiwanych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.



Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w
BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Czastarach. Mozliwe
jest réwniez umieszczenie ogloszert dodatkowo w prasie lokalne;j .

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
¢ nazwe i adres jednostki,
o okreslenie stanowiska urzedniczego,

e okreélenie wymagain zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska,
» wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
+ wskazanie wymaganych dokumentow,
o okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2.0gloszenie o naborze publikuje sig na stronie BIP Urzgdu Gminy w Czastarach i
tablicy ogloszer Urzedu Gminy na co najmniej 11 dni przed terminem skladania
aplikacji.

Rozdziat Il
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 3. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

2.Dokumenty aplikacyjne skitada si¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu
Gminy w Czastarach w terminie podanym w ogtoszeniu o naborze. Koperta
winna by¢ opisana zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu o naborze.

3, Aplikacje rejestruje sekretariat Urzedu Gminy na formularzu zawierajacym:
1) liczbe porzadkowa wplywu aplikacji;
2) dane adresowe kandydata sktadajacego aplikacje;

3) date ( dzieri miesiac, rok i godzine )ziozenia aplikacji;



4) telefoniczny numer kontaktowy z kandydata skiadajacego aplikacig.

4. Na iyczenie sktadajgcego aplikacje osobiscie w siedzibie Urzedu, sekretariat
urzedu pisemnie potwierdza fakt przyjecia aplikacji. Potwierdzenie powinno
zawierad dane okreslone w ust. 3 pkt 1,21 3.

5. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 4. 1. Komisje rekrutacyjng powotuje kazdorazowo Wojt Gminy w sktadzie min 3
0s0b wg oddzielnego zarzadzenia..

2.Pracami Komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy komisji;

3. Komisja dziata zgodnie z niniejszym regulaminem oraz przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Decyzje Komisji w sprawach formalnych zapadaja w glosowaniu jawnym zwykta
wiekszoscig glosow.

5. W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje glos przewodniczacego komisji.

6. Z oceny formalnej aplikacji komisja sporzadza zbiorcza karte oceny aplikacji na
zasadzie spetnia/ nie spetnia ,wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu.

7. Komisja nie ma prawa wzywa¢ kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze do
uzupeinienia aplikacji.

8. Stwierdzony brak formalny aplikacji eliminuje kandydata z dalszego postgpowania
rekrutacyjnego.

9. Aplikacje ztozone po terminie podanym w ogtoszeniu o naborze nie s3
rozpatrywane.

10. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na stanowisko pracy.



Rozdziat V

Etapy naboru.

§ 5. Nabor na wolne stanowisko urzednicze cdbywa sie dwuetapowo:

| etap

It etap

sktadanie aplikacji i formalna ocena zgodnosci ztozonych aplikacji z
wymogami podanymi w ogtoszeniu;

Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Lista, o ktérej mowa w pkt. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formaine bedzie umieszczona
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

rozmowa kwalifikacyjna punktowana przez cztonkéw Komisji rekrutacyjnej

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

rozmowa kwalifikacyjna polega na:

* przedstawieniu koncepcji pracy kandydata na stanowisku Sekretarza
Gminy;

* odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji rekrutacyjnej z
zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- kodeksu pracy;

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;



- Kodeksu postepowania administracyjnego;

- innych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego.

» kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej oceniane jest przez cztonkéw
komisji rekrutacyjnej indywidualnie w skali 5,4,3,2,1,0 pkt.

¢ po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przyjmuje oceng
taczna kandydata, na ktérg skfada sie suma punktéw przyznanych przez
kazdego z cztonkdw Komisji rekrutacyjnej { taczna karta oceny punktowej
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

Rozdziat VI
Ogloszenie wynikow.

§6.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koricowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedtoiyé zaswiadczenie o niekaralnoéci i badania lekarskie.

Rozdziat VIl

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy.

§7.1. Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokof.
Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

o okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan w
ogitoszeniu o naborze,

¢ informacje o zastosowanych metodach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.



Rozdziat VIII
Informacja o wynikach naboru.

§ 8.1, Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig bezzwtocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Czastarach oraz tablicy ogloszen Urzedu

2. informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

3.Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres 3 miesiecy.

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

Rozdziat IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§9.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Rozdziat X
Odwotania.

§ 10. Nie przewiduje sie procedury odwotawcze].




Zatgcznik nr 1 do Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Czastarach.

Zbiorcza karta oceny aplikacji

( nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Czastary )

Imie i nazwisko Aplikacja spetnia Aplikacja nie spetnia
L.p. | aplikujgcego warunki formalne warunkoéw formainych Uwagi
¢ Do dalszego postepowania rekrutacyjnego dopuszcza sie;

2. Z powodu brakdw formalnych aplikacji do dalszego postepowania
rekrutacyjnego nie

dopuszcza sig;




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

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

Podpisy cztonkéw Komisji rekrutacyjnej
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Zatgcznik nr 2 do Regulamin
naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Czastarach.

Karta tacznej oceny punktowej

( nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Czastary )

Nazwisko i imig
L.p. | aplikujacego

Lticzba uzyskanych Uwagi
punktow

Komisja rekrutacyjna stwierdza, ze w Il etapie rekrutacji najwiekszq ilo$¢ punktow

otrzymal/ otrzymata*

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

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

Podpisy cztonkow komisji rekrutacyjne]

---------------------------------------------------------------
..............................................................

...............................................................
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INFORMACIJA
o kandydatach, ktorzy ztoiyli aplikacje w postepowaniu
rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych { Dz. U, z 2014r.p0z.1202 ze zmianami) podaje sie
do publicznej wiadomosci informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w
Czastarach;

L.p. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

Lo e e

2. e e —————
Wojt Gminy

Dariusz Rejman

Czastary, dniad......ccccvvvnnvererennn
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