ZARZADZENIE NR 105/2005
WOJTA GMINY SKOMLIN
z dnia 25 listopada 2005 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 21, poz. 124 z po6zn. zm.) postanawiam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Skomlin, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy 1 pracownikowi
ds. kadrowych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Skomlin
Grzegorz Maras



Zalacznik
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Skomlin
Nr 105/2005 z dnia 25.11.2005 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY SKOMLIN

Celem regulaminu jest ustalenie przejrzystych 1 rownych zasad
zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze,
w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikoéw
na podstawie mianowania i pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, w wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§ 1.

1. O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Wojt Gminy Skomlin,
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja o ktorej mowa w pkt 1 powinna by¢ przekazana
z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldcen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej, nie dluzszym niz
1 miesiac.

3. Sekretarz Gminy przedklada do akceptacji Wojtowi projekt opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy zawiera:

a) nazweg stanowiska,

b) doktadne okreslenie celow 1 zadanh wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw
obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

c) okreslenie szczegdbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre§lajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.



3.

Sekretarz Gminy analizuje potrzebg zatrudnienia z Wéjtem Gminy, biorac
pod wuwage mozliwos¢ wykorzystania o0sO6b juz zatrudnionych
(przeniesienie na inne stanowisko lub rozszerzenie zakresu czynnosci):

a) w przypadku stwierdzenia mozliwosci wykorzystania 0sob juz
zatrudnionych, Sekretarz Gminy przygotowuje pismo podpisane
przez Wojta informujace wskazana osobg oraz inspektora
ds. kadrowych o rozpoczgciu procedury przeniesienia — w terminie
3 tygodni od daty wptynigcia wniosku.

b) w przypadku braku mozliwosci wykorzystania os6b znajdujacych
si¢ w dyspozycji urzedu, Sekretarz Gminy przygotowuje pismo
podpisane przez Wojta informujace inspektora ds. kadrowych
o0 rozpoczgciu procedury naborowej — w terminie 3 tygodni od daty
wplynigcia wniosku.

II Powolanie Komisji ds. naboru na wolne stanowisko pracy

§ 2.
Komisje¢ ds. naboru na wolne stanowisko pracy powoluje Wojt Gminy
Skomlin.
W sktad Komisji wchodza:
a) WQjt lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Gminy,
c) Pracownik ds. kadrowych.
W sklad Komisji mozna powota¢ pracownika wydziatu, do ktorego
organizowany jest nabor na wolne stanowisko pracy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

III Etapy naboru

§ 3.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

IV Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 4.



1. W przypadku rozpoczgcia procedury naborowej, Sekretarz Gminy
przygotowuje wraz z inspektorem ds. kadrowych tres¢ ogloszenia
o naborze na stanowisko.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne; oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Skomlin.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) forme sktadania ofert.

4. Ogloszenie begdzie znajdowato si¢ na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej przez 14 dni kalendarzowych.

5. Po uplywie terminu sktadania ofert inspektor ds. kadrowych informuje
Sekretarza Gminy o liczbie ztozonych ofert w odpowiedzi na ogloszenie.

6. W przypadku nie ztozenia zadnej oferty Sekretarz informuje o tym fakcie
Wojta Gminy oraz podaje informacje o nie ztozeniu zadnej oferty do
wiadomos$ci publicznej w terminie 1 tygodnia od uptynigcia terminu
sktadania ofert okre§lonym w ogloszeniu o konkursie.

V Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5.

1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy informacyjnej nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) kserokopie §wiadectw pracy,

c) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
e) referencje.

3. Dokumenty sktada si¢ osobiscie lub droga pocztowa z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko ... w Urzedzie Gminy Skomlin”.

VI Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6.



l.

2.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja ds. naboru na wolne stanowisko
pracy.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje

z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow w celu poroéwnania danych
zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

VII Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7.

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o

naborze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP listg kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu. Kandydaci
zostaja poinformowani pisemnie listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty nie spelniajace wymagan okreslonych wobec kandydata
w ogloszeniu zostaja odrzucone a kandydat zostaje o tym powiadomiony
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Lista, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera imiona i1 nazwiska kandydatéw oraz

ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowi
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

VIII Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna

§ 8.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zaymowanych
poprzednio przez kandydata.

. Rozmowa  kwalifikacyjna  przeprowadzana jest w  porzadku

alfabetycznym.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja ds. naboru na wolne
stanowisko pracy.



IX Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§9.

. Po zakonczeniu procedury naboru inspektor ds. kadrowych sporzadza

protokot.

. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) date¢ 1 miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatow, imiona 1 nazwiska kandydatow oraz adresy
zamieszkania,

c) sktad komisji,

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) imiona 1 nazwiska nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg spelniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) podpisy wszystkich czlonkéw komisji.

X Informacja o wynikach naboru

§ 10.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury

naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata.

. Informacja, o ktoérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imieg 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

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

. O wyniku naboru jej uczestnicy zostana poinformowani pisemnie, listem

poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i1 na tablicy

informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu

3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdod najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2, 3



1 4 stosuje si¢ odpowiednio, a jezeli w rozmowie kwalifikacyjnej brat
udziat tylko jeden kandydat, W¢jt oglasza nowy konkurs zgodnie
z niniejsza procedura.

XI Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11.

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

. Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktore w  procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do etapu rozmowy kwalifikacyjnej 1 zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob begda odestane lub odbierane
osobis$cie przez zainteresowanych.

Wojt Gminy Skomlin
Grzegorz Maras



