Zarzadzenie Nr 111/4/09

Wéjta Gminy Chelm Slaski
z dnia 23 marca 2009r

w sprawie regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Chelmie Slagskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r Nr 142 poz. 1591 z p6zn zm. ) w zwiazku z art.11
ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458)

ustalam

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Chelmie Slaskim
Rozdziatl 1

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Chelmie Slaskim z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych i1 obstugi.

§ 2.
Ilekro¢ W niniejszym regulaminie jest mowa 0
1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chetm Slqskl

2) Z-cy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ z-cg¢ Wojta Gminy Chelm Slaski,

3) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Chetm Slaski,

4) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Chelmie Slaskim,

5) Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ urzg¢dnicze
stanowisko, 0 ktérym mowa w art. 12 ustawy,

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Kwalifikacyjna,

7) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze

§ 3.
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt, w oparciu
o informacje przekazane przez z-c¢ Wojta , Sekretarza Gminy lub Skarbnika



Gminy o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika .

2. Zgloszenie o jakim mowa w ust.1 zawiera uzasadnione potrzeby zatrudnienia.
Do zgtoszenia dotacza sig projekt opisu stanowiska pracy .

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2. zawiera:
a) ) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0s0b, ktore je zajmuja, ze wskazaniem , ktore sa
niezbedne , a ktére dodatkowe,
c) okreslenie uprawnien stluzacych do wykonywania zadan ,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku,
f) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.

4. Po otrzymaniu zgloszenia 1 projektu opisu stanowiska pracy Woéjt dokonuje
oceny propozycji 1 po jej zatwierdzeniu podejmuje decyzje o wszczeciu
procedury naboru.

Rozdzial 3
Powolanie Komisji Kwalifikacyjnej
§ 4.

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie
z ogloszeniem oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze Wojt  w formie odrgbnego zarzadzenia powotuje Komisje
Kwalifikacyjna.

2. W sktad Komisji Kwalifikacyjnej moga wchodzi¢:

a) Wojt ,

b) z-ca Wojta ,

c¢) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy,

e) pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

f) inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

3. W skitad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie w stosunku
do osoby , ktora zlozyta oferte , albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym , ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.



Rozdzial 4
Etapy naboru

§ 5.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.

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

6. Ogloszenie wynikéw naboru.

7. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 5
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
co najmniej10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie .

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzg¢dzie Gminy .

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:



a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h)o$§wiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych
oraz ,ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe ,

1) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze .

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial 7
Rozpatrzenie ofert

§ 8.
1. Po uptywie terminu do zlozenia ofert komisja kwalifikacyjna rozpoczyna
SW0ja prace.
2. Komisja rozpoczyna pracg nie pozniej niz w ciagu 3 dni roboczych od dnia
uplywu terminu do sktadania ofert przez kandydatow.
Komisja kwalifikacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow.

4.  Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg
z dokumentami aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatow.

5. Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

6. Komisja sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sig
do nastepnego etapu postgpowania .

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

8. Sposéb powiadomienia kandydatéw, o ktorych mowa w ust.6 o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej okreslony zostanie w ogloszeniu o naborze .



Rozdzial 8
Wybodr kandydata

§9.

1. Z kandydatami , ktérych oferty spelniaja wymogi formalne komisja
rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

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

b) posiadana wiedzg¢ dotyczaca przepisOw wymaganych na danym
stanowisku,

c¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zaymowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

§ 10.

1. Po dyskusji nad wynikami przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, komisja
w drodze glosowania zwykla wigkszoscia gloséw przyznaje punkty
poszczegbdlnym kandydatom .

Skala obejmuje 5 stopni od 1 do 5 pkt:

a) 5 pkt —w pelni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

c) 3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
d) 2 pkt —spelnia oczekiwania tylko czg¢$ciowo

e)1l pkt — nie odpowiada oczekiwaniom
2. Za wybranego uwaza si¢ kandydata , ktory uzyskat najwyzsza licz¢ punktow
jednak nie mniej niz 4 pkt.

3. Jezeli w wyniku glosowania nie mozna wytoni¢ kandydata, przewodniczacy
komisji zarzadza drugie glosowanie w sposob wskazany w ust. 1 , ktére moze
by¢ poprzedzone ponowna dyskusja 1 ewentualnie rozmowa z wytypowanymi
kandydatami .

4. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze komisja nie dokonuje wyboru kandydata.

5. Decyzjg o sposobie naboru na to stanowisko podejmuje Wojt.



§11.

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot i przekazuje go
Wojtowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komis;ji przeprowadzajacej nabor.

§ 12.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

Rozdzial 9
Informacja o wynikach naboru

§ 13.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy ogloszen w urzedzie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

§ 14.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym



stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy § 13 ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 10
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu 1 =zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie .

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 16.

Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do naboru
na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Chetm

Slaski 0 ile przepisy prawa nie stanowig naczej.

§17.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 18.

Nadzor na realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega umieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 20.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1II/3/06 Woéjta Gminy Chetm  Slaski
z dnia 6 kwietnia 2006 roku.



