Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0151- 137/2009

Wiéjta Gminy Mycielin

z dnia 1 pazdziernika 2009r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE I KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
MYCIELIN

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§1.

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mycielin na podstawie
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
umowy o prace .

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska :

a) pomocnicze i obstugi,

b) doradcow i asystentéw

¢) obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami
pracownikow, awansami,

d) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

§2.
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Mycielin:

a) W przypadku stanowiska kierowniczego — z wlasnej inicjatywy,

b) W przypadku stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Sekretarza Gminy lub Kierownika referatu, w ktorym powstalo
wolne stanowisko, przekazany co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem.

. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem opisu
stanowiska urzedniczego objetego procedurs rekrutacyjna. (Wniosek i karta
opisu stanowiska stanowia zafgcznik nr 112 do Regulaminu)



3. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych opisu dokonuje
Sekretarz Gminy Mycielin i przedklada go wraz z wnioskiem do akceptacji
Wéjtowi Gminy Mycielin.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

a) Dokladne okreélenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych
zajmujacego to stanowisko

b) Okres$lenie szczegéltowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéci \
1 predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

c) Okreélenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) Okreslenie odpowiedzialnoéci,

e) Inne wazne wymagania.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda W¢jta Gminy powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§3.
1. W Urzedzie Gminy Mycielin powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy Mycielin w formie zarzadzenia.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do tej

, bezstronnosci.
5. Komisja dziala do czasu zakonczenie procedury naboru na wolne stanowiska

pracy.
§4.

Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) Wstepna selekcja kandydatéw,

4) Selekcja koncowa,

5) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu,



7) Ogloszenie wynikéw naboru

§5.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Mycielin.

2. Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) Prasie
b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) Nazwe i adres Urzedu,

b) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére
dodatkowe,

d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

) Okresélenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

4. Termin skladania dokumentéw okres§lony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Mycielin.

5. Przykladowy wzor ogloszenia stanowi zafgcznik nr 3 do regulaminu.

§6.
1. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

1) List motywacyjny
2) Zyciorys — Curriculum Vitae
3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,
4) Kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe,
6) Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione umyélnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
7) Oéwiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych
8) Oéwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) Oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji,
10) O$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywaniu czynnosci objetych zakresem zadan
11) Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
mogg, by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym



naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7.

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze, przeprowadzone jest w dwéch etapach.

. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
analizuje dokumenty aplikacyjne i ocenia spelnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celu ustalenia listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym , okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie z
oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych takze moze byé
przeprowadzony test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

§8.

. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o ktérym mowa w §5.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma
obowiazek przedlozyé za§wiadczenie o niekaralnoéci za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

§9.
. Po przeprowadzeniu selekcji koicowej sporzadza sie protokél.
. Protokoél zawiera w szczegdélnoéei:

a) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw orazimiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wg spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

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

¢) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) Sklad komisji przeprowadzajacej nabdr.
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3. Przykladowy wzdr protokolu stanowi zafgcznik nr 4 do regulaminu.

4.Po przedstawieniu przez Komisje protokolu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

§10.

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie
niezwlocznie po dniu zakonczenia procedury naboru.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) Nazwe i adres jednostki,

b) Okreslanie stanowiska urzedniczego,

c¢) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeku Cywilnego,

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy przez co najmniej 3 miesiace.

4. Wzor informacji stanowi zafgcznik nr 5 do regulaminu.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepis ust. 1, 21 3 stosuje sie
odpowiednio.

§11.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutac)i, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
II etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.




