ZARZADZENIE Nr 11/2012
Woéjta Gminy Stolno
z dnia 16.02.2012 r.

w sprawie: regulaminu naboru na stanowiska urz¢dnicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 mara 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 z 2008r. poz. 1458 z
pOzniejszymi zamianami)

ZARZADZAM

§ 1
Wprowadzi¢ ,,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Stolno” o tresci okreslonej w zalaczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 52/09 Wojta Gminy Stolno z dnia 29.06.2009 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2012
Wéjta Gmin Stolno

z dnia 16.02.2012 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STOLNO

Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne

§ 1

. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania i w zakresie tym
uzupelnia on postanowienia art. 11 — 15 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 ze zm.).

. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze pracownikow, ktérych stosunek pracy nawigzuje si¢
wdrodze umowy o pracg. Regulamin dotyczy rdéwniez naboru na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych. Nie dotyczy on zatrudniania na stanowiska
pomocnicze i obshugi.

. Nabor pracownikoéw odbywaé moze si¢ tylko z uwzglednieniem zasad wynikajgcych
z postanowien powotlanej w ustgpie 1 ustawy i w trybie okreslonym w postanowieniach
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko

§ 2

. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy Stolno, w oparciu

o wniosek przekazany Sekretarzowi Gminy przez kierownika referatu badz z inicjatywy

Sekretarza Gminy.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesiecznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;j.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wnioskodawca dofacza opis stanowiska

o obsadzenie, ktorego wnioskuje.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

a) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiagzkow obcigzajacych zajmujgcego te stanowiska,

b) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

c) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,



) —

d) okreSlenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

e) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

f) okreslenie odpowiedzialnosci,

g) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki samorzadu

terytorialnego powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdzial 111
Komisja Rekrutacyjna

§ 3

. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Woajt Gminy jako przewodniczacy komisji,

b) Sekretarz Gminy jako czlonek komisji,

c) kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona jako czlonek komisji,

d) pracownik ds. kadr jako sekretarz komisji,

e) inna osoba, wskazana przez Wéjta Gminy Stolno jesli sytuacja tego wymaga.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4

Procedura naboru skiada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
poinformowanie kandydatow o wynikach selekcji wstepne;j,

selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny jezeli komisja tak postanowi,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow

na to stanowisko sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Stolno.

Jezeli Wojt Gminy tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o
naborze zamieszczone moze zosta¢ takze w innym, wskazanym przez niego, miejscu.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c¢) okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres co najmniej 10 dni

kalendarzowych.

Rozdzial V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéow aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego.

. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kopie swiadectw pracy,

d) Kkopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

f) kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

g) referencje,

h) oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowej),

1) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Upowaznionym do przyjmowania dokumentéw jest sekretarz komisji.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 7
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych =zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
W wyniku dokonanej analizy dokumentoéw Komisja:



a) jezeli z dokumentow wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajac o tym
zainteresowanego,

b) jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentéw lub wyjasnien wzywa
do dokonania tego wyznaczajgc zainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8
selekcje koncowa sktadajg sie:
test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi,
rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§ 9
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest czlonek komisji reprezentujacy
komorke, na wniosek ktorej wszczete zostalo postepowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisje.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 15 punktow.
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ 10 kandydatow, ktorzy uzyskali najwicksza
ilos¢ punktow w tescie kwalifikacyjnym. Jesli liczba kandydatéw uczestniczacych w
naborze jest mniejsza niz 10, do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ wszystkich
kandydatow.
Jesli liczba kandydatéw, ktorzy w tescie kwalifikacyjnym uzyskali co najmniej 1/3
maksymalnej iloSci punktéw, jest mniejsza niz 10, do rozmowy kwalifikacyjnej
dopuszcza si¢ odpowiednio mniejsza liczbe kandydatéw, spetniajgcych powyiszy
warunek.
Jesli na skutek rowniej ilodci punktéw uzyskanych przez kandydatow w tescie
kwalifikacyjnym, nie mozna wyloni¢ 10 kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢
punktéw, do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ odpowiednio mniejsza lub wieksza
ilos¢ kandydatéw. Decyzje w tej kwestii podejmuje komisja rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,
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c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

e) osobowo$é kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny Swiadczacej
o nieposzlakowalnosci opinii o kandydacie.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegdélnym kandydatom punktow nastepuje

po przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéow

§ 11
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskal najwieksza liczbe punktéw komisja
zakwalifikowuje do nawigzania stosunku zatrudnienia, chyba, ze, na podstawie wynikow
testu i rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden kandydat nie powinien zostaé
zatrudniony.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
0o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ oryginaly dokumentow aplikacyjnych.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosowaly sie przepis art. 13a ust.
2, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie wyboru osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia, badZz wskazanie
powodoéw uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
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Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zakonczenia

procedury naboru, a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

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

Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

Jesli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,

o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych, Przepis art. 13a ust. 2 ww. ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostale dokumenty aplikacyjne osob, ktére zglosily swoje aplikacje na wolne
stanowisko, bedzie mozna odebra¢ po zakonczeniu procedury naboru do 3 miesigey
od daty ogloszenia wynikéw naboru. Pozostale dokumenty bgda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, po czym przekazane do archiwum zakladowego.

Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.
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