REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY OSTROWICE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaméa stanowiska ueznicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na woste@nowiska pracy.

Regulamin okréla szczeg6towe zasady zatrudniania pracownikéw wedhie Gminy
Ostrowice na podstawie umowy o0 pgawca stanowiskach pracy oklenych w regulaminie

organizacyjnym Urzdu Gminy.
Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

§1

Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy,oparciu o posiadane
informacje o wakujcym stanowisku. W trakcie podejmowania decyzji aeprowadzeniu
naboru analizowana jest wovos¢ wewrgtrznych przesurt na istniegcych stanowiskach
pracy.

W przypadku podjicia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesugcia procedura rekrutacyjna

nie obowazuje.
Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyji powotuje Waéjt Gminy.
2. Skiad Komisji Rekrutacyjnej przy kdym naborze na wolne stanowiskozady inny.

3. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat lli

Etapy naboru

§3

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apjjkgch.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaigjymagania formalne.

5. Selekcja kacowa kandydatow:

— rozmowa kwalifikacyjna.

© N o

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko urgdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikow naboru.
Rozdziat IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko wdnicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszcza giobligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjvejsiedzibie Urzdu Gminy Ostrowice.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszelodatkowo w innych miejscach, m.in. w Powiatowym

Urzedzie Pracy, prasie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) okreslenie wymagad zwigzanych ze  stanowiskiem wdniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktérenich s niezlzdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku gadniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow



. Ogtoszenie kdzie znajdowato gi w BIP oraz na tablicy gtoszeUrzedu Gminy przez
minimum 14 dni kalendarzowych.

. Przykfad ogtoszenia stanowi zeknik nr 1.
Rozdziat V

Przyimowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy opghsnastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresgwh prag na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzdzie Gminy.

. Na dokumenty aplikacyjne skiadagic:

a. zyciorys (CV) z uwzgtdnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

b. list motywacyjny,

c. kopie dokumentéow paviadczajcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu dkmenia
studiow wyszych), déwiadczenie zawodowe (kserokopigwiadectw pracy),
kwalifikacje
I umiejetnosci, rekomendacije,

d. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z pravbligznych i o niekaralni
za przesipstwa popetnione undinie,

e. oswiadczenie o0 stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym
stanowisku,

f. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie.

. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajs¢ 0 zatrudnienie mag byc¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o w@g@avanym naborze na wolne

stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych dgogelektronicza,

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisentektrenicznym

weryfikowanym przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usiaw

z dnia 18 wrzénia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz. U180, poz. 1450).

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogersem.



Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentdéw aplikeyjnych

§6

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznanit izez Komis z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danychwamych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi oké®nymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wpine okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

Rozdziat VI

Ogtoszenie listy kandydatéw, spetniaicych wymagania formalne

§7

. Po uplywie terminu do zienia dokumentow, okflonego w ogtoszeniu
0 naborze i wspnej selekcji umieszczacesiw BIP lisk kandydatow, ktorzy speinigj
wymagania formalne okékne w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i wéska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywitne

. Lista kandydatow spelni@gych wymagania formalne ¢tizie umieszczona w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosilig siio naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie oltym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w
ogtoszeniu o naborze.

. Przykiad listy stanowi za¢znik nr 2.
Rozdziat VIII

Selekcja kaicowa kandydatow

88
. Na seleka} koncows sktada si:



— rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezp@edniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniezbadé:
a) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkdw,
b) posiadan wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktorej ubiegagso
stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialgoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
5. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyypiziela kandydatowi punkty
w skali od O do 6.

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikodw

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komidgekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kdcowej, uzyskat najwisz liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarcigmowy o prag, zobowhzany jest

przediay¢ zaswiadczenie o niekaraldoi.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzoneqgo naboru na dangtanowisko pracy

§10

1. Po zakdczeniu procedury naboru cztonek komisji spdea protokot.
2. Protokot zawiera w szczegOkw:
a) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabor, lickiandydatow,

imiona i nazwiska oraz adresy niegaej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych



wedilug  spetnienia  przez nich  wymaga okrelonych w  ogtoszeniu
0 naborze,
b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadménie danego wyboru.

. Przykiad protokotu stanowi zgdznik nr 3.
Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§11

. Informacg o wynikach naboru upowszechnig sv terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jegaitay

nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata.

. Informacja, o ktdrej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska uezlniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo du&sae nie przycia na wolne
stanowiskazadnego kandydata.

. Informacg o wyniku naboru upowszechniagsiv BIP i na tablicy ogtosze przez okres

3 mieskcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahastat w cigu 3 miesicy od dnia

nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele

osoby spérdéd najlepszych kandydatow wymienionych w protoktdgo naboru. Przepisy

pkt. 1, 2 i 3 stosuje siodpowiednio.

. Wzér ogtoszenia stanowizahczniki nr 4 i 5 do niniejszego zadzenia.
Rozdziat XII

Sposo6b postpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomidny w procesie rekrutacji zostan

dofaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie redcjitzakwalifikowaly s¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokolexdd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjn, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osokdd odsytane lub odbierane osétie przez

zainteresowanych.



