Zarzadzenie Nr 15/2015
Wojta Gminy w Wapielsku
z dnia 18 lutego 2015 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Wapielsku.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2013 r poz. 594 z p6zn. zmian) w zwiazku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje;

§ 1. Wprowadza sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Wapielsku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzodr nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2015
Wojta Gminy w Wapielsku
z dnia 18 lutego 2015 r

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wapielsku, oraz na stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy

Regulamin okredla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w
Urzedzie Gminy w Wapielsku na podstawie umowy o prace, z
wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat 1

Podjecie procedury o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzednicze.

§ 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wit
Gminy opierajac si¢ na informacjach przekazywanych przez Sekretarza
Gminy o wakatujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika (wzér wniosku- zatacznik nr 1) lub kierownik referatu w
urzgdzie gminy, w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego -
z wiasnej inicjatywy.

§ 2. Osoby wymienione w § 1 sa zobligowane do przedtozenia do
akceptacji Wajta projektu opisu stanowiska na wakatujace miejsce pracy.

§ 3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy jest jednoznaczna z
wyrazeniem zgody przez Wéjta na rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze ( wzdér wniosku nr 2).

Rozdziat II
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. Komisje rekrutacyjng powohije Wéjt w drodze zarzadzenia,
niezwlocznie po rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze, oraz okreéla w szczegolnosci, stanowisko
urzgdnicze na ktére prowadzony jest nabér kandydatéw oraz sktad komis;ji.



§ 5. W skfad komisji moga wchodzié;

1. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy referatow — ktérzy
mogg by¢ przewodniczacymi komisji. O wyborze przewodniczacego
decyduje Wojt w zarzadzeniu.

2. pracownik d/s kadr, archiwum, pelomocnik d/s wyboréw — jako
sekretarz komisji,

3. od 1 do 2 pracownikéw urzedu z odpowiednim stazem i
doswiadczeniem zawodowym,

4. kazdorazowo w  sktadzie komisji moze uczestniczy¢ Wojt- ktory
wowczas jest przewodniczacym komisii,

§ 6. W skiad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wilacznie, osoby ktorej nabor dotyezy i pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 7. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace , a w szczegolnosci;

1. zleca sekretarzowi komisji podjecie czynnosci przygotowawczych
zwiazanych z ogloszeniem o naborze,

2. wyznacza terminy posiedzen komisji,

3. prowadzi posiedzenia komisji,

§ 8. Do zadan sekretarza komisji nalezy;

1. obstuga kancelaryjno-biurowa komisji,

2. przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji  postepowania
rekrutacyjnego, a zwlaszcza przygotowanie i publikacja ogloszenia o
naborze,

3. przygotowanie dokumentéw apilikacyjnych kandydatow,

§ 9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Rozdziat 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 10. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie

obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgedu Gminy w Wapielsku.



§ 11. Ogloszenie o naborze zawiera;

1. nazwe i adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne, a
ktdre dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5. wskazanie wymaganych dokumentéw,

6. okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

§ 12. Ogloszenie powinno byé¢ publikowane w BIP oraz na tablicy
ogloszen przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 13. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

§ 14. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogltoszeniu.

§ 15. Warunkiem analizy dokumentéw jest dopuszczenie kandydatéw,
ktorzy ztozyli dokumenty spetniajace wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

8 16. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Rozdziat V
Selekcja kofncowa kandydatéw
§ 17. Selekcja koncowa polega na przeprowadzeniu rozmowy

kwalfikacyjnej z kandydatem przez komisje rekrutacyjna.
Rozmowg kwalfikacyjna moze poprzedzié test kwalfikacyjny.



§ 18. O sposobie wyboru selekcji koncowej kandydatow decyduje komisja
rekrutacyjna podejmujac stosowna uchwate.

§ 19. 1. Test kwalfikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna.

2. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnosci zagadnienia
zwigzane z funksjonowaniem administracji publicznej w tym samorzadu
gminnego oraz obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a
takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze i umiejetnosei wymagane na
danym stanowisku.

3. Kazde pytanie w tedcie ocenia sie w skali od 0 do 3 punktéw.

4. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza
kandydaci, ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania
punktow.

5. Gdy po tescie merytorycznym dopuszczonych jest mniej niz 5 oséb,
komisja moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do dalszego etapu osoby,
ktore uzyskaty mniejsza niz wymagana liczba punktow.

§ 20. Celem rozmowy kwalfikacyijnej jest:;

1. nawiazanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem i werfikacja
informacji zawartych w aplikacji

2. Zadania;

a/ predyspozycji i umiejetnoéci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonanie powierzonych obowiazkow,

b/ wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

¢/ obowiazkdw i zakresu odpowiedzialnosci,

§ 21. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty skali od 0 do 7.

§ 22. Liczba punktéw jakg otrzymuje kandydat z rozmowy kwalfikacyjnej
Jest srednig ocen wystawionych przez cztonka komisji rekrutacyjne;j.

§ 23. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekeji koncowe;
uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

§ 24. W przypadku uzyskania przez kandydatow rowne] liczby punktow
komisja w glosowaniu tajnym wybiera kandydata na okreslone o naborze
stanowisko urzednicze.

§ 25. W sytuacjach nieprzewidzianych regulaminem o sposobie
rozstrzygnigcia zadecyduje komisja podejmujaca stosowna uchwale.



Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko urzednicze

§ 26. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza
protokot, ktéry zawiera m.in.

1/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabér

2/ liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

4/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie danego wyboru,

5/ imig i nazwisko kandydata rekomendowanego przez komisje do wyboru
na wolne stanowisko urzednicze,

6/ skiad komisji przeprowadzajacej nabér.

2. Po podpisaniu przez cztonkéw komisji protokotu z przeprowadzonego
naboru, przewodniczacy komisji rekrutacyjnej przekazuje protokét
niezwlocznie Wéjtowi w celu jego zatwierdzenia.

Rozdziat VII
Informacja o wynikach naboru

§ 27. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni
od dnia zatwierdzenia wybranego kandydata lub zakorczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Wapielsku przez okres co najmniej 3
m-cy.

§ 28. Informacje , o ktorych mowa w § 24, zawiera,

1. nazwe i adres jednostki,
2. okreslenie stanowiska urzedniczego,
3. imig i nazwisko wybranego kandydata oraz j €go miejsce zamieszkania,
4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudniania zadnego kandydata.



Rozdziat VIII
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 29. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji i zatrudniony, zostang dofaczone do jego akt
osobowych.

§ 30. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalfikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokote,
bedg przechowywane przez dwa lata, a nastepnie przekazane do archiwum.

§ 31. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane.

Rozdziat IX
Przepisy konicowe

§ 32. Sprawy nie zawarte w niniejszym regulaminie beda przeprowadzone
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2014 r poz. 1202/.

§ 33. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w
ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy , mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru.

§ 34. Przepisy § 30 stosuje sie odpowiednio w przypadku odmoéwienia
nawiazania stosunku pracy przez osobe wyloniona w drodze konkursu.

§ 35. W kwestiach nie rozstrzygnietych w niniejszym regulaminie
decyduje komisja rekrutacyjna bezwzgledna wiekszoscia gloséw skladu
komisji.



§ 36. Wojt moze uniewazni¢ konkurs na stanowisko urzednicze w
przypadku stwierdzenia;

1. nieuzasadnionego odrzucenia oferty

2. udziatu w pracach komisji cztonka podlegajacego wytaczeniu

3. innych nieprawidlowosci w postepowaniu konkursowym, ktdre mogg
mie¢ wptyw na wyniki konkursu.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wapielsku
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Naboru na

wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wapielsku
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