ZARZADZENIE NR 6 /2015
Wajta Gminy
Radecznica
z dnia 15 stycznia 2015 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Radecznicy.

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych / Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 / zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Radecznicy stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

$ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN NABORU
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radecznicy

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

L. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy.
2. Decyzja W6jta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze.

II. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej .... 0séb powotuje Wéjt Gminy
w drodze Zarzadzenia.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

III. Etapv naboru

Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapéw:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych.

4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

5. Postgpowanie kwalifikacyjne:
a) Test kwalifikacyjny
b) Rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.
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IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Radecznicy.

2. Ogloszenie o naborze winno zawierac:

a) Nazwe i adres jednostki,

b) Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego,

c) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich s niezbedne, a
ktére dodatkowe,

d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) Okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentéw.

3. QOgtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
w Radecznicy na okres nie krétszy niz 14 dni przed terminem ztozenia ofert.



V. Przyvjmowanie dokumentoéw aplikacyijnvch

L.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Radecznicy

nastepuje po ogloszeniu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz osobowy

3) Kserokopie $wiadectw pracy

4) Kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

6) Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku

7) Referencje

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn.zm./

9) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Dokumenty aplikacyjne nie bgda przyjmowane drogg elektroniczna.

VI. Analiza dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw

pod wzgledem spelniania wymagan formalnych

1.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami

ztozonymi przez kandydatéw

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VII. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
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Liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie informacji Publicznej po
uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o
naborze oraz analizie dokumentéw aplikacyjnych dokonanej przez Komisje
Rekrutacyjng.

Lista, o ktorej mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikéw naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

VIII. Postepowanie kwalifikacyjne

IX.

1. Na postepowanie kwalifikacyjne skfadajg sie:
- test kwalifikacyjny
- rozmowa kwalifikacyjna

2. Test kwalifikacyjny:

1Y)
2)
3)

4)

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktowg od 0 do 1.
Kandydat z testu moze otrzymac¢ maksymalnie do 30 punktéw.

Test przyjmuje si¢ za zaliczony, jezeli kandydat otrzyma 20 punktéw z
mozliwych do uzyskania punktéw.

Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postepowania.

3. Rozmowa kwalifikacyjna
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Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkdéw,

- posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej
ubiega si¢ o stanowisko,

- obowiazki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata

- cele zawodowe kandydata

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela

kandydatom punkty w skali od 0 do 10.

Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyskatl najwieksza liczbe
punktéw z testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a)

b)

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabdr,
liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug uzyskanych wynikéw w
postepowaniu kwalifikacyjnym,

Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.



XI. Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) Nazwe i adres jednostki,

b) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) Imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3
miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 i3 stosuje sie
odpowiednio.

4. W przypadku odméwienia przez osobe wyloniona w drodze naboru nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

XII. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do nastepnego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nie odebrania dokumentéw, zostang komisyjnie
ZNISZCZOoNne.

4. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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