REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
w Urzedzie Gminy w Plosnicy

Rozdziat |
Przepisy wstepne
§1

. Celem Regulaminu jest udalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Plosnicy — zwanego dalgy Urzedem w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy
0 pracg (stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Plosnicy).

. Ninigjszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami  organizacyjnymi,  przesunigciami
pracownikow, awansami.

c) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§2

. Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na kierownicze stanowisko urzednicze
i stanowisko urzednicze podejmuje Wojt Gminy w Plosnicy, Opis stanowiska objetego
procedura rekrutacyjng przygotowuje Sekretarz Gminy.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowaw ust. 1, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umigjetnosci
i predyspozycji wobec 0sbb, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadaa oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
€) innewyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
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Rozdzat 11
Procedura naboru
§3
W Urzedzie Gminy w Plosnicy powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy Plosnica.

3. W sktad Komisji wchodzg; Wojt lub osoba wyznaczona przez niego jako przewodniczacy,

ktéry powotuje do sktadu Komisji od jednego do trzech osdb sposrod pracownikow
Urzedu.

4. Wojt moze tez wyznaczy¢ inny sktad Komigji.

Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie w przypadku réwnosci gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt lub powotany przez niego Przewodniczacy Komigji
moga zmieni¢ skiad Komigji. Czynnosci dokonane przez poprzedni sktad Komigji
pozostaja w mocy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem Iub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja kandydatow,
ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne,
selekcja koncowa,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podj¢cie decyzji o zatrudnieniu,
ogtoszenie wynikéw naboru.
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji  Publiczngg Urzgdu Gminy w Plosnicy zwanym dale ,BIP”
www.bip.plosnica.pl oraz natablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Ptosnicy.

Mozliwe jest ogtoszenie dodatkowo w innych migjscach m.in.:
a) prasie,
b) powiatowym urzedzie pracy,



3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawieraw szczeg0lnosci:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
€) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Wz0r ogtoszenia o naborze stanowi zatagcznik nr 1 do regulaminu.

5. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

6. Czas publikacji ogtoszenia na tablicy ogtoszen, w BIP, urzgdzie pracy wynosi minimum
5 dni przed terminem rozpoczgcia przyjmowania ofert kandydatow.

§6
1. Nadokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny
2) zyciorys zawodowy - CV,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
5) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zatrudnienia na
danym stanowisku,

11) referencje,

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia 0 organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemngj.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

§7

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisia dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogtoszeniu 0 naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania,

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Wzor listy kandydatéw spetniajacych wymagane formalne okresla zatacznik nr 2
do regulaminu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostgja powiadomieni pisemnie,
telefonicznie lub w inny sposob o terminie, godzinie i miejscu przeprowadzania kolejnego
etapu naboru.

W  przypadku braku ofert spelnigjacych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu 0 naborze, postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie
Z nastgpujacych metod rekrutacji:

a) testu wiedzy lub
b) panelowej rozmowy kwalifikacyjnej lub
C) testu wiedzy i panelowej rozmowy kwalifikacyjnej.

Wyboru metody dokonuje Wojt Gminy w zaleznosci od liczby 0sob uczestniczacych
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnosci niezbednych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Test przygotowuje Sekretarz Gminy. Sklada sie na niego do 10 testowych pytan
i zadan z zakresu okreslonego w ogtoszeniu o naborze narozwigzanie, ktérego kandydaci
maja do 60 minut. Kazda odpowiedz punktowana jest od 0 do 2 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania Si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 1 cztonka Komigji.

Komisja niezwtocznie po przeprowadzonym tescie przystepuje do jego sprawdzenia
i wybiera do panelowej rozmowy kwalifikacyjnej nie mnigj niz 5 kandydatow, ktorzy
otrzymali najwigksza ilos¢ punktow.

Celem panelowej rozmowy kwalifikacyjnel jest nawiazaniu bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji o kandydacie wg metodologii wywiadu
strukturalizowanego — niestrukturalizowanego oraz ocena predyspozycji i umiejetnosci
kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzone] rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Kazda z czesci naboru moze obywac si¢ w innym terminie.

Podczas przeprowadzania testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami musi stale
przebywac co najmnigj 2 cztonkow Komisji.



17. Podczas przeprowadzania panelowe] rozmowy kwalifikacyjnej powinni byé obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§8

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wybiera do zatrudnienia na
dane stanowisko, o ktérym mowaw 8 5, kandydata, ktory uzyskat najwigkszg taczng ilosé
punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej ale nie mnigjsza niz 50% punktow mozliwych
do uzyskania.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§9
1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sporzadza Si¢ protokot.
2. Protokét zawieraw szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,

b) informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,
C) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Wazor protokotu okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

§10

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Plosnicy zwanym dalej ,BIP" WWW.bip.ploshica.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Ptosnicy przez okres co najmnigj 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowaw ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Wazor informacji okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie natym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§11



1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢
do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

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

§12

1. Jezeli wybrany kandydat jest osobg podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym zostanie z nim zawarta umowa
0 prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktorgj ma obowigzek odby¢
stuzbe przygotowawcza, konczaca Si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



a)

b)

Zalacznik nr 1

do Regulaminu
naboru nawolne
stanowiska urzednicze

Ogloszenie
o nabor ze kandydatow
na wolne stanowisko
kierownicze ur zednicze

Urzad Gminy w Plosnicy ul. Dworcowa 52;13-206 Plosnica ogtasza otwarty,
konkurencyjny nabor na wolne stanowisko  kierownicze  urzednicze:

okresli¢ stanowisko
Wymagania niezbedne: (okresli¢c wymagania)

Wymagania dodatkowe: (okresli¢ wymagania)
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: (okresli¢ zadania)

Wymagane dokumenty: (okresli¢ wymagane dokumenty)

Termin sposob i migjsce skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie od dnia ogtoszenia
do.. . (w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do
530) w sekretariacie Urzedu Gminy w Plosnicy przy ul. Dworcowej 52

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych  osobowych ( Dz. U. 'z 2002 r. Nr 101,p0z.926
i Nr 153, poz.1271 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko...

okresllc stanOW|sko



7. Informacje dodatkowe:

*  Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

* Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ zaréwno
wymagania niezbedne jak i dodatkowe oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

* Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne] Urzegdu
Gminy w Plosnicy www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w
Ptosnicy przy ul. Dworcowej 52.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 023 696 80 08.



Zalacznik nr 2

do Regulaminu
naboru nawolne
stanowiska urzednicze

Ptos$nica, dnia

LISTA KANDYTATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGEOSZENIU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

okresli¢ stanowisko
w Urzedzie Gminy w Plosnicy

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. wolne stanowisko urzednicze z dnia
et e nen e ZOHOSHHO SIQ L kandydatOw.
podac date ogtoszenia podac liczbe kandydatéw

Wymagania formalne spetnity nastepujace osoby:

podac imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejscowos¢ zamieszkania

podac imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejscowos¢ zamieszkania
Uwaga!

Kandydaci zostang poinformowane o migjscu, dacie i godzinie przeprowadzenia |l
etapu naboru droga telefoniczng.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu
naboru nawolne
stanowiska urzednicze

PROTOK OL
z przeprowadzonego naboru kandydatow
do pracy w Urzedzie Gminy z siedzibg w Plosnicy, ul. Dworcowa 52
na stanowisko:

okresli¢ stanowisko

Wymiar czasu pracy:

Numer ewidencyjny naboru:
Data publikacji ogloszenia 0 naborze:
Termin sktadania ofert uptynat z dniem:

Osoby biorace udziat w naborze:

1 .. vevieenn..  —Przewodniczaca Komigi
2. .. eeiene... - CZoONek

3... - Cdonek

4... - Cdonek

Protokét Sporzadzit: ..o

W zwigzku z naborem oferte zlozyto ogoétem:
kandydatow

w tym: w terminie sktadania ofert, oferte ztozylo :  ......ccoeviveiiee kandydatow
po uplywie terminu skladania ofert, oferte ztozyto:
kandydatow

Sposréd kandydatdw, ktorych oferty wpltynety w terminie sktadania ofert,
wymagania formalne spetnito PN ¢ 4 ¢ )Y/o F=1(e VA
Wymagan formalnych nie spetnito ........................kandydatéw. Szczegoty
dotyczace brakow w ofertach zostaly zamieszczone w protokéle z dnia

1. W procesie rekrutacji zastosowano metody i techniki naboru:
W procesie rekrutacji zewngtrznej z wykorzystaniem techniki ,ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze”, ktére zostato umieszczone
w Biuletynie Informacji Publiczngj Urzedu Gminy w Ptosnicy oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.
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2. Do oceny spetniania wymagan formalnych zastosowano metode analizy
dokumentow z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez oferte
i kandydatow wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze (m.in. pod
wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania
przez kandydatow odpowiedniego wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji
zawodowych itp.).

3. W procesie selekcji zastosowano metode: testu wiedzy i analizy biograficzngj,
edukacyjnej | zawodowej jak réwniez technike panelowej rozmowy
kwalifikacyjnej.

1. Selekcja wstepna | koncowa zodtala przeprowadzona w  dniu

VI.
W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja wytonita sposréd
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej nastgpujacych kandydatow:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Miejsce Wynik testu | Wynik rozmowy | Razem
zamieszkania
1.
2.
3.
4.
5.
6
VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokot sporzadzono dnia .........veevie i v

Podpisy 0sob wchodzacych w sktad Komisji:
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu
naboru nawolne
stanowiska urzednicze

[ (0] o= T

WYNIKI NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE
w Urzedzie Gminy w Plosnicy
ul. Dworcowa 52, 13-206 Ptosnica

W wyniku przeprowadzonego procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
ettt e eeen(OQOSZENIE Z dNIA L) ZOStE @ WYDPaNY /@

okresli¢ stanowisko
Pan/Pani

i podaclmle;l nazwisko kandydata oraz jego miejscowosé zamieszkania

Uzasadnienie
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