REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LEKA OPATOWSKA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy Leka Opatowska,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

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

§1

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Leka Opatowska, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, winna by¢ przekazana przez Kierownika Referat, u ktérego wystapit
wakat, z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu danego
referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska
na wakujace miejsce pracy (zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.
b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0s6b,

ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbg¢dnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

—

. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego
upowazniona.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.
8. Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzqdniczyri umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m. in.:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzgdzie Pracy,

c) tablicach ogloszen we wsiach soteckich.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

C) okreSlenic wymagan 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) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentoéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu”.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie¢:

a)
b)

c)

d)
e)

Curriculum Vitae lub list motywacyjny,

oryginaty lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
oryginaty lub po$wiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

—

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami dostarczonymi lub nadestanymi
przez kandydatow.



3.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

Na selekcje koncowsa sktadajg sig:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
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1.
2.

Test kwalifikacyjny

§8

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania

okreslonej pracy.

. Kandydat za prawidtowa odpowiedz na kazde pytanie moze otrzymac 1 punkt, liczbg¢ pytan kazdorazowo

ustala komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

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

b) posiadana wiedze na temat Urzedu Gminy, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 10

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekc;ji

koncowej uzyskat najwyzsza liczb¢ punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o

pracg, zobowigzany jest do:

a) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

b) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dluzszym niz 14 dni od ogloszenia wynikow
naboru.

Rozdzial I1X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnoscei:



3.

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
przedstawianych kierownikowi jednostki

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajacych wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) sktad komisji.

Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniania przez

umieszczenie na tablicy ogloszen UG. (zataczniki nr 4 lub nr 5 do niniejszego regulaminuy).

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

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3

miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotagczone do jego

akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty

umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



