Zarzadzenie Nr 23/2013
Woéjta Gminy Ploskinia
z dnia 29 marca 2013 roku

w_spawie; Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Ptoskinia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11 -16
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje;

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ptoskinia, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2009 Waéjta Gminy Ptoskinia z dnia 23 kwietnia 2009r.

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

Wéjt Gminy

Zbigniew Kowalski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2013
Wojta Gminy Ploskinia
z dnia 28 marca 2013 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ploskinia

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy Ptoskinia.

§2
Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§3
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Wojcie, Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Ptoskinia, Sekretarza Gminy Ptoskinia

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére
zgodnie z przepisami ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki, lub na ktére nie
zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko naboér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§4
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

Rozdziat Il
Ogloszenie naboru

§5
1. W przypadku stwierdzenia wakatu, Sekretarz lub Kierownik Referatu, w ktérym
powstato wolne stanowisko pracy powiadamia Woajta.
2. Po zapoznaniu sie z wnioskiem Wajt podejmuje decyzje o wszczeciu procedury
naboru lub odrzuca wniosek.

§6
1. Jezeli Wojt podejmie decyzje o zatrudnieniu nowego pracownika w pierwszej
kolejnosci ustala sie, czy na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Ptoskinia
mozna przenies¢ innego pracownika Urzedu.
2. W przypadku stwierdzenia, iz nie jest mozliwym przeniesienie pracownika o



ktorym mowa w ust. 1 na wolnym stanowisku mozna zatrudni¢ innego
pracownika samorzgdowego w drodze porozumienia lub na podstawie przepisow
ustawy.

3. Jezeli nie jest mozliwym obsadzenie wolnego stanowiska na podstawie ust.1 lub 2,
Wjt Gminy Ptoskinia ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w drodze
konkursu.

§7
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Informacja o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zosta¢ opublikowana
w prasie.

§8
Ogtoszenie o0 naborze zawiera: nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska,
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, wskazanie wymaganych
dokumentow, okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw, inne wymogi
zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

§9
Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

§10
Kandydat ubiegajgcy sie o przyjecie do pracy sklada dokumenty wymienione w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.

§ 11
Po ogtoszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszeh nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Ill
Selekcja kandydatow

§12
Wojt Gminy Ptoskinia w drodze zarzgdzenia powotuje Komisje Rekrutacyjna.

§13
Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji aplikacji kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w celu stwierdzenia zgodnosci nadestanych dokumentow z wymogami
formalnymi ogtoszenia.

§ 14
1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji nastepuje sporzgdzenie listy kandydatow
zawierajgcej nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania



dodatkowe, ktorzy przeszli do drugiego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
stanowigcej koncowa selekcje kandydatow.

2. Liste kandydatow, o ktorej mowa w ust. 1 zatwierdza Wéjt oraz umieszcza sie na
tablicy informacyjnej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Kandydaci, ktérzy przeszli do kolejnego etapu naboru powiadamiani sg o dniu i
godzinie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 15

Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisje Rekrutacyjng jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

2) weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji,

3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, ktére gwarantujg prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

4) sprawdzenie, czy kandydat posiada wiedze na temat jednostki samorzgdu
terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

5) wytonienie najlepszej kandydatury.

§ 16

1. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje pytania dla kandydata na
wolne stanowisko urzednicze.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 . Przydzielenie poszczegélnym kandydatom punktéw
nastepuje po przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

3. Za wybranego uwaza sie tego kandydata, ktory uzyska najwiekszg ilos¢ gtoséw

4. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w § 14
ust. 1.

5. Decyzja dotyczgca wyboru kandydata nalezy do Waéjta Gminy.

§17

1. Po wyborze kandydata, niezwtocznie upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru (zatgcznik Nr 1) przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Urzedu
oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnigj
3 miesiecy.

2. W przypadku nie wytonienia sposrdéd kandydatéw osoby spetniajgcej kryteriow
zamieszczonych w ogtoszeniu Komisja Rekrutacyjna informuje o powyzszym na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu podajgc jednoczesnie uzasadnienie.

§18
Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadza protokét — wzor
zatgcznik Nr 2



Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§19
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy pomimo uptywu terminu
sktadania aplikacji na wolne stanowisko urzednicze nie wptynie ani jena oferta, Wojt
przedtuza okres sktadania ofert .

§ 20

1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytowiong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby,
sposroéd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

2. W przypadku okres$lonym w ust. 1 informacje niezwtocznie umieszcza sie na
tablicy ogtoszen Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

§21

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji,
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
rozmowy kwalifikacyjnej, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Oryginaty
odpiséw dyploméw ukonczenia studidow wyzszych, swiadectwa zostang zwrocone
kandydatom, pozostawiajgc w aktach naboru ich kserokopie opatrzone klauzulg
,Zzgodne z oryginatem”.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub osobiscie przez nich

odbierane.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Ptoskinia informujg, iz w wyniku zakonczenia
procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze zostal/a
wybrany/a Pan/i.............cooooiiiii

zamieszkaty/aw ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ploskinia

( nazwa stanowiska pracy)

1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

1) e

2 )

3 ) e
2. Liczba nadestanych ofert: ........ , W tym ofert spetniajgcych warunki formalne: ......
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, Komisja powotana Zarzgdzeniem Nr............
Wéjta Gminy Ptoskinia z dnia............... wybrata nastepujgcych kandydatow

uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu
naborze /nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw/:

Lp. | Imie i nazwisko kandydata | Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy
1.
2.
3.
4.
5.
4. Do zatrudnienia wybrany/a zostalt/a Pan/i ............ , zamieszkaty/aw ...............

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

7. Zatgczniki do Protokotu:
1) Kopia ogtoszenia o naborze,
2) Dokumenty aplikacyjne (....... osob),

Podpisy Cztonkow Komisiji:

Protokét sporzadzit : Zatwierdzit:

( data i podpis) ( podpis i pieczatka)



