ZARZADZENIE NR 13/09
WOJTA GMINY RADZIE.OW

z dnia 10 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Radzilow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), w zwigzku z art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Radzitow, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/08 Wojta Gminy Radzitéow z dnia 26 maja 2008 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Radzitow.

§ 3. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta lub dla Sekretarza
Gminy Radzitow.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Radzitow

Robert Ziemkiewicz



ZalacznikZalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/09
Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 10 marca 2008 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RADZIE.OW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Radzitow na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi
oraz zatrudniania kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Radzitow.

RozDpz1AL 1

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE

8 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy opierajac sie
na informacjach przekazywanych przez Zastepce Wojta o wakatujacym stanowisku
w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika (wzér wniosku — zatgcznik nr 1).

8 2. Wniosek, o ktorym mowa w § 1, powinien byC przekazany z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu.

8 3. Zastepca Wojta jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Wéjta projektu opisu
stanowiska na wakatujgce miejsce pracy.

8 4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy jest jednoznaczna z wyrazeniem zgody
przez Wojta na rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
(wzdor wniosku — zalacznik nr 2).

Rozpz1AL 11

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNE]

Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolywana
kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8 5. Komisje rekrutacyjna powotuje Wojt (w drodze zarzadzenia) niezwlocznie
po rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



8 6. Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej okresla w szczegdlnosci:
stanowisko urzednicze, na ktére przeprowadzany jest nabor oraz sktad Komisji.
§ 7. 1. Komisja liczy od 3 do 5 czlonkdw.

2. W sklad Komisji moga wchodzic:

1. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy — jako przewodniczacy
Komisji,

2. pracownik ds. kadrowych - jako sekretarz komisji,

3. od 1 do 3 pracownikow Urzedu z odpowiednim stazem i doswiadczeniem
zawodowym.

8 8. W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktérej dotyczy nabér,
i pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

8§ 9. Cztonkowie Komisji sktadajgq osSwiadczenia o nastepujacej tresci:

”Stosownie do postanowien art. 24 8§ 1 pkt 1 i 7 Kodeksu postepowania
administracyjnego niniejszym o$wiadczam, Ze nie wystepuja ani tez nie s3 mi znane
okolicznosci, ktére moga wywota¢ watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci w pracach Komisji
Rekrutacyjnej.”.

,OSwiadczam, ze znane mi sg przepisy o ochronie danych osobowych i zobowiazuje sie
do przestrzegania ich postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych,
do ktoérych miatem dostep w zwiazku z pracami Komisji Rekrutacyjnej.”.

8 10. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest
obecno$¢ na posiedzeniu co najmniej 2/3 ustalonego sktadu komisji.

8§ 11. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegdlnosci:

1. zleca Sekretarzowi komisji podjecie czynnoSci przygotowawczych zwigzanych
z ogloszeniem o naborze;

2. wyznacza terminy posiedzen komisji;

3. prowadzi posiedzenia komisji.
8§ 12. Do podstawowych zadan Sekretarza komisji nalezy:

1. obstuga kancelaryjno — biurowa komisji;

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

3. przyjmowanie dokumnetéw aplikacyjnych kandydatow.

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



Rozpz1AL 111

SYSTEM NABORU

§ 14. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy moze odbywac sie w oparciu o tryb
zwykly lub tryb uproszczony.

8 15. Wybor trybu oceny kandydatéw nalezy do Wdjta, ktéry wszczynajac procedure
naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy, okresla jednoczesnie w jakim trybie odbedzie
sie nabor kandydatow.

8 16. Nabor kandydatow w trybie zwyklym prowadzony jest w dwodch etapach:
test kwalifikacyjny jako etap pierwszy oraz rozmowa kwalifikacyjna jako etap drugi.

1. Kandydat zakwalifikowuje sie do etapu drugiego po uzyskaniu co najmniej
15 punktéw w etapie pierwszym.

2. Wynikiem koncowym osiggnietym przez kandydata jest suma punktow etapu
pierwszego i drugiego.

3. Sposob oceny kandydata przedstawiony jest w rozdziale VII - Selekcja koncowa
kandydatéw.

§ 17. Nabor kandydatow w trybie uproszczonym prowadzony jest w formie rozmowy
kwalifikacyjnej. Sposéb oceny kandydata, jak w rozdziale VII - Selekcja konicowa
kandydatow.

ROzDZIAE IV

OGELOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

§ 18. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Radzitow.

§ 19. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1. nazwe i adres jednostki,
2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. okre$lenie wymagan zwigzanych 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 urzedniczym,
5. wskazanie wymaganych dokumentow,

6. okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

8 20. Ogloszenie powinno by¢ publikowane w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych.



RozDzIAL V

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

8 21. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

§ 22. 1. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:
kwestionariusz osobowy,
zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

A

kserokopie dyplomow i Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych szczeg6lne uprawnienia zawodowe
kandydata,

6. kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

7. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. (Kserokopie winny
by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem lub przedlozone wraz z oryginatem do wgladu).

8. zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8§ 23. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

8§ 24. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

RozDpzI1AE VI

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA FORMALNA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§ 25. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

8 26. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

§ 27. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.



8§ 28. Wynikiem analizy dokumentéw jest dopuszczenie kandydatow, ktérzy ztozyli
dokumenty spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

8 29. informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

RozDpzi1AL VII

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 30. Selekcja koncowa polega na przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

8§ 31. Test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

§ 32. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowywane sa najpézniej na 2 dni przed
wyznaczonym terminem przeprowadzenia testu, na posiedzeniach komisji rekrutacyjnej,
zwolywanych przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej.

§ 33. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej uzgadniaja brzmienie pytan do testu
kwalifikacyjnego. Ostateczne brzmienie pytania ustala przewodniczacy komisji rekrutacyjnej
w porozumieniu z Wdéjtem Gminy Radzitow.

8 34. Sekretarz komisji z posiedzen komisji rekrutacyjnej i jej ustalen sporzadza protokot.
Protokot podpisuje przewodniczacy komisji rekrutacyjnej i sekretarz komisji.

§ 35. Opracowany zestaw 20 pytan do przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
drukowany jest i przechowywany w sposob uniemozliwiajacy jego nieuprawnione
ujawnienie, w ilosci odpowiadajacej liczbie oséb dopuszczonych do naboru, powiekszonej
o jeden egzemplarz zestawu wraz z odpowiedziami dla komisji rekrutacyjnej.

§ 36. Koperte z odpowiedziami komisja rekrutacyjna otwiera po zakonczeniu testu
kwalifikacyjnego.

8§ 37. Za kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie
1 punkt. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 20 punktow.

8§ 38. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu (rozmowy kawlifikacyjnej) o
terminie jego przeprowadzenia zostang powiadomieni bezposrednio po ogloszeniu wynikow
testu.

8§ 39. Kandydat ma prawo wgladu do swojego testu w obecnosci minimum 2/3 ustalonego
sktadu Komisji.

§ 40. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:



1. nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,

2. zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnoSci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata (jezeli takie byly),

d) celow zawodowych kandydata.

8§ 41. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§ 42. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

8§ 43. Liczba punktéw, jaka otrzymuje kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej, jest srednig
ocen wystawionych przez cztonkéw komisji rekrutacyjne;.

§ 44. Po przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym i rozmowie kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowie kwalifikacyjnej, w zaleznosci od zastosowanego trybu naboru, komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszaq liczbe
punktow.

8 45. W przypadku uzyskania przez kandydatéw rownej liczby punktow Komisja
w glosowaniu tajnym wybiera kandydata na okreslone w ogloszeniu o naborze stanowisko.

846. W sytuacjach nieprzewidzianych regulaminem o sposobie ostatecznego
rozstrzygniecia zadecyduje komisja podejmujgc stosowng uchwate.

RozpziAr VIII

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO
URZEDNICZE

8 47. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

47.2. Protokdt zawiera w szczegdélnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spehienia przez nich wymagan okres$lonych w
ogloszeniu o naborze,



3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne

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

5) imie i nazwisko kandydata rekomendowanego przez komisje do wyboru na wolne
stanowisko urzednicze,

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

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

RozDpziAL IX

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 48. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje o wyniku naboru
upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Radzitow przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.

8§ 49. Informacja, o ktérej mowa w § 48, zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okresSlenie stanowiska urzedniczego,

R A

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

RO0zZDZIAL XII

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI.

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

§ 51. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

8 52. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Ro0zDzIALE XIII
PRZEPISY KONCOWE

8 53. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 54. Przepisy § 54 stosuje sie odpowiednio w przypadku odmoéwienia nawigzania
stosunku pracy przez osoba wytoniong w drodze konkursu.

8 55. W kwestiach nie rozstrzygnietych niniejszym regulaminem decyduje Komisja
rekrutacyjna bezwzgledna wiekszoscia glosow sktadu komisji.

§ 56. Wojt moze uniewazni¢ konkurs na stanowisko urzednicze w przypadku
stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty,

2) udzialu w pracach Komsji czlonka pdlegajacego wylaczeniu,

3) innych nieprawidtowos$ci w postepowaniu konkursowym, ktére moga mie¢ wpltyw na
wynik konkursu.

Zalacznik
Zalacznik



Zalacznik Nr 1

do Regulamin Naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Radzitow

...................... Radzitéw, dn. .......ccooeviinnnt
wydziat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko............c.ovieiiiiiiiiiiiiiinen..
W TEBTACIE ..ottt

Wakat powstatl w przypadku, m.in.:
1. urlopu macierzynskiego pracownika,
urlopu wychowawczego pracownika,
urlopu bezptatnego pracownika,
przejscia pracownika na emeryture, rente,
powstania nowego stanowiska w referacie,
zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
innej sytuacji.

PN AW

Uzasadnienie:

/ data, podpis i piecze¢ kierownika
referatu lub osoby upowaznionej /

Zalaczniki:
1. projekt opisu stanowiska pracy



2. zakres czynnosci

Zalacznik Nr 2

do Regulamin Naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Radziléw

OPIS STANOWISKA PRACY

Imie i NAaZWISKO: ..o
Nazwa i symbol komorki organizacyjnej: ........cccovveiviiiiiiiniiininennnn.n.

Nazwa stanowiska pracy: .........cooceeieiiiiiiiiiiiiiniiiiiiieeane..

Wymogi kwalifikacyjne

Zastepstwo:
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