Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 10/2009 Wojta Gminy Mitkowice
z dnia 16 marca 2009 r

,,REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE Gminy w MitkowicAcH

I NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY Mitkowice”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady =zatrudniania pracownikdw na urzednicze

i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mitkowicach oraz na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mitkowice zatrudnianych na podstawie ustawy
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),
Zz wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

1.

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt lub osoba przez niego
upowazniona, w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujgcym
stanowisku lub koniecznosci utworzenia nowego stanowiska pracy, Sekretarz Gminy sktada
wniosek na druku, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z co najmniej trzytygodniowym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zakiéceh w funkcjonowaniu Urzedu.

Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy opis
stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

Projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy w Referacie Finanséw winien byc¢
sporzadzony w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Powotanie KomisJi REKRUTACYJINEJ

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Mitkowicach wchodza:

a) Sekretarz Gminy,

b) Skarbnik Gminy (w przypadku naboru na stanowisko w Referacie Finanséw),
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. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

g o w NN

c) inny pracownik upowazniony przez Wéjta,
d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczes$nie Sekretarzem Komisji,

W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy wchodzg :

a) Woajt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Gminy,
¢) pracownik sprawujacy merytoryczny nadzor nad jednostkg organizacyjng gminy ,

d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczes$nie Sekretarzem Komisji,

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ETaPY NABORU

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatéw:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej (hol-parter) w Urzedzie Gminy oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki, do ktérej przeprowadzany jest nabér na stanowisko
kierownika jednostki.

. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach , m.in.: w prasie, urzedach

pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

. Ogtoszenie bedzie upowszechniane przez okres nie krétszy niz 10 dni od dnia umieszczenia

w BIP oraz na tablicy ogtoszen.
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V.
1.

PRzYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér do pracy” w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Mitkowicach lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do
10 dni od daty opublikowania.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéow aplikacyjnych przed opublikowaniem

VL.

ogtoszenia.

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIl. OcroszeNiE LisTY KANDYDATOW, SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

1.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.
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VIIl. SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

1.
2.

Selekcje kandydatéw konczy rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

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

b) posiadang wiedze niezbedng do wykonywania okreslonej pracy oraz wiedze na temat
jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

IX.

w skali od 1 do 6.

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

XI.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest umieszczana na

Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) uzasadnienie danego wyboru.

OGLOSZENIE WYNIKOW

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktdw z rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedtozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie, ktére zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

tablicy ogtoszen oraz publikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
z listy najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
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XII.SPos6B POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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