Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 3/09
Wéjta Gminy Korycin

z dnia 25 marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY KORYCIN

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie
umowy o prace.

ROZDZIAL 1

ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczgciu naboru podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy oraz o
wnioski przekazane przez kierownikéw referatow o wolnym stanowisku urzgdniczym.

2. Informacja, ktérej mowa w ust. 1, winna byc przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Kierownik komorki orgnizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Wojta projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze.

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

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego stanowisko;

2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;
4) okreslenie zasad odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja przez Wojta projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



7. Wzér karty opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 11

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej 3 osob powotuje Wojt.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona;

2) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy;

3) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;
4) Kierownik komorki personalnej (stanowisko ds. kadr), bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 111

POSTEPOWANIE W SPRAWIE NABORU

§ 3. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow w sprawie rekrutacji.

3. Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow o ubieganie si¢ o
stanowisko.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
5. Kwalifikacja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny lub

2) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko, umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy

Korycin.



2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie;
2) akademickich biurach karier;
3) biurach posrednictwa pracy;
4) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentéw z tym, ze termin do skladania
dokumentow okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Korycin.

§ 5. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw rekrutacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Korycin.

2. Na dokumenty rekrutacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny;
2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomow 1 innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1
kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
6) posiadane referencje;

7) oryginal kwestionariusza osobowego ze zdjeciem,;

8) kserokopia dowodu osobistego;

9) os$wiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nie karalno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze jednego etatu.



3. Dokumenty rekrutacyjne skladane w sekretariacie Urzgedu Gminy lub droga
pocztowa przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;.

4. W razie zlozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ datg
wplywu do sekretariatu Urzgdu.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw rekrutacyjnych droga elektroniczna.

6. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw rektutacyjnych poza ogltoszeniem.
§ 6. 1. Analizy dokumemntéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych w nich zawartych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kandydata do koncowego
etapu naboru.

§ 7. 1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu o naborze
1 wstegpnej kwalifikacji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczozna w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. W przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata nabor jest przeprowadzany.
§ 8. Na kwalifikacj¢ koncowa sktadaja sig:

1) test kwalifikacyjny lub

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 10 punktow.

3. Pytania dla kazdego kandydata musza by¢ takie same.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.



2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje 1 umiejgtno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w kwalifikacji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow z testu lub
rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarza
medycyny pracy o przeciwskazaniach zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protoko6t zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wedhlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. 1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi dokumentacje przebiegu naboru
wraz z wnioskami, co do zatrudnienia, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania,
ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

2. Wojt uniewaznia postgpowanie naborowe na stanowisko urzednicze, w przypadku
stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty;

2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wylaczeniu ( czlonkiem Komisji nie
moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym



do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci);

3) innych wad w postgpowaniu naborowym, ktére mogly mie¢ istotny wptyw na wynik
naboru.

§ 14. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w
jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwg 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego;
3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudniania zadnego
kandydata.

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. 1. Dokumenty kwalifikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kwalifikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty kwalifikacyjne pozostatych osob bgda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

WOIT
Mirostaw Lech



