Zarzadzenie Nr 1/2012
Wajta Gminy Osieck
z dnia 2 stycznia 2012 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 ustawy o samorzadzie gminnym
(tj. z 2001r. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z Rozdzialem 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Osieck oraz na

wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Osieck.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/07 z dnia 7 marca 2007 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr @ taw MareK Lasocki



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2012
Wajta Gminy Osieck z dnia 2.01.2012 r

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W QRZEDZ[E GMINY OSIECK ORAZ
NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urze¢dniczych
w Urzedzie Gminy Osieck (w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych) oraz na

stanowiskach kierownikéow gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nast¢gpuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢é osoba, ktora speilnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

- stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

- pracownikow, ktorych status okreslajq inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych).

- pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngtrznego,

5. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy.
posiadanie  niezbednych  kwalifikacji  oraz  spelnienie  formalnych  wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy. O zmiang stanowiska urzedniczego
wnioskuje w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia Sekretarz.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§2

1. Sekretarz w sposob ciggly monitoruje potrzeby kadrowe i prognozuje mogace wyniknaé¢
w niedalekiej przysztosei wakaty.
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Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w wyniku:

- planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

- zmiany przepiséw nakladajacych na Gming nowe kompetencje i zadania,

- analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobdéw kadrowych (przejécie na
emeryture, rentg itp.),

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o wniosek
przekazany przez Sekretarza o wakujacym stanowisku urzedniczym.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej z 2-tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Sekretarz wraz z wnioskiem przedktada Wéjtowi opis stanowiska na wakujace miejsce pracy
wraz z analiza skutkow finansowych oraz zakres czynnosci. Wzér formularza opisu
stanowiska stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:

- dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

- okreslenie szezegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

- okreslenie uprawnien stuzgeych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

- okreslenie odpowiedzialnosci,

- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Czynnodci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikdéw na
wolne stanowiska.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Nabor obejmuje:
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powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne,



o0

b

(OS]

postgpowanie sprawdzajace

- merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna,
sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje Wojt
Gminy.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1. Wajt, Zastepca Wojta,
2. Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu
3. inne osoby wskazane przez Wojta.

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

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

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

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszeza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej
BIP oraz na tablicy ogltoszen Urzgdu Gminy.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

- nazwe i adres Urzedu,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich saq niezbedne, a ktore dodatkowe,
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.



Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ kréotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
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4. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogltoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Nadokumenty aplikacyjne skladajq sie:

- list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

- kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie swiadectw pracy (jeéli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze
jednego etatu,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprécz dokumentéw wymienionych

w ust. 2 wlasng propozycje pracy w danej komdrce lub jednostce organizacyjnej oraz
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z  dysponowaniem $rodkami  publicznymi, o ktorym w  ustawie
0 odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt.
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Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
si¢ w dwoch etapach:

I. w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszezonych do
drugiego etapu konkursu,

2. wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:

- oceny merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
- rozmowy kwalifikacyjne;j.

§8

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg
z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
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Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianic wymogow
formalnych wynikajacych z treéci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spelnia/nie spetnia).

4. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentow aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje powiadomienie
kandydatow o terminie i miejscu rozpoczecia Il etapu konkursu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

§9
I. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

. oceny merytorycznej zlozonych dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajacy:

- wyksztalcenie wyzsze (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbgdne na
zajmowanym stanowisku),

- szezegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistyczne, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

- doswiadezenie zawodowe.



2.z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafuja czlonkowie Komisji.

II. Rozmowa kwalifikacyjna

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

- predyspozycji i umiejetnosei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

- posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢

o stanowisko,

- obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
- celow zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym wlasnej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg parafujg
cztonkowie Komisji.

§ 10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow i sporzadza protokol
z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktéorych mowa w art.14 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru
§11

I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.osieck.pl).

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby



sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow
§13

. W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust 1, rozumie si¢ osobg
ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz
6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.  Szczegdlowy  sposéb  przeprowadzenia  sluzby  przygotowawczej
i organizowanie egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy
Osieck..




