Zarzadzenie Nr 36 /2011
Wajta Gminy Czernikowo

z dnia 20 czerwca 2011 r.

w sprawie regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.) i art. 11,12,13,14,15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Czernikowo oraz na

wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 36/ 2011
Woéjta Gminy Czernikowo
z dnia 20 czerwca 2011 roku.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CZERNIKOWO
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania
pracownikéw w Urzedzie Gminy Czernikowo i kierownikow w gminnych jednostkach
organizacyjnych na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat
Rozpoczecie procedury rekrutacyjne;j

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy - z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

2. Wnioskodawca zobowiazany jest przedtozy¢ Wojtowi Gminy projekt opisu stanowiska
pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym w ust. 2 powinien zawierac:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji osob, ktore

maja by¢ zatrudnione,

3) okreslenie uprawnien niezbednych do wykonania zadan oraz potrzebnego wyposazenia,
4) okreslenie zakresu odpowiedzialno$ci i proponowanych upowaznien,
5) inne informacje okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 11
Powotanie Komisji Konkursowe;j

§2

1. Wojt Gminy, zarzadzeniem, dla konkretnego naboru ustala sktad Komisji.

W pracach Komisji moze uczestniczy¢ Wojt Gminy.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z
naborem, okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do dnia
zatrudnienia pracownika.

5. Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komisj¢ Rekrutacyjna
podejmuje Wojt Gminy.

no



Rozdziat 1II
Etapy naboru

§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy w procedurze naboru.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

w N

Sktadanie dokumentacji aplikacyjne;.
Wstepna selekcja kandydatow dokonana przez Komisje¢ Rekrutacyjna - analiza pod wzgledem

formalnym dokumentéw aplikacyjnych.

N O

1.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

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

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy na okres nie krotszy niz 14 dni

przed rozstrzygnigciem naboru.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Od dnia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym.
2. Na dokumenty sktadaja sig:

1)
2)

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie §wiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo (w przypadku zatrudnienia



kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze i tylko w formie pisemne;j.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznanie si¢ przez Komisje Rekrutacyjna z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow i poréwnywanie ich z wymogami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu ztoZzenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
umieszcza si¢ Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona, nazwiska i adresy kandydatow w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia wynikdéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymogami zwiazanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIII

Selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

Rozdziat IX
Rozmowa kwalifikacyjna

§8

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatami i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sprawdza:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan i obowiazkow,
2) posiadana wiedz¢ na temat Gminy Czernikowo,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata,
4) motywacje zawodowe kandydata.
4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna proponowanego do
zatrudnienia kandydata przedktada Woéjtowi Gminy.
5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatow uszeregowanych wedtug spelniania wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§10

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy przez co najmniej 3 miesiace.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru wygast w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



1.

2.

Rozdziat XII
Sposoéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, nast¢pnie przekazane do archiwum.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



