Zarzdzenie Nr OA.0151-179/06
Woijta Gminy Mszana
Z dnia 15 grudnia 2006 r.

w sprawie: regulaminu naboru na stanowiska urgdnicze

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawypia 8 marca 1990 r. 0 samaazie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zZpd6zm.) oraz w zwizku z art. 3a ust. 2
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1593 z pén. zm.)

zaradzam:
§1
Wprowadzé ,Regulamin naboru na stanowiska ¢daicze”, stanowicy zakcznik nr 1 do
niniejszego zargzenia.

§2
Wykonanie zargzdzenia powierza giSekretarzowi Gminy.

83
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakcznik nr 1

Do zaradzenie nr OA.0151-.../06
Wodjta Gminy Mszana

z dnia 15 grudnia 2006 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZ EDNICZE

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin reguluje zasady naboru:

a) pracownikow do Urdu Gminy na stanowiska obsadzane na podstawie
umowy o prag, w tym na stanowiska kierownicze, z wyteniem stanowisk
obsadzanych w drodze wyboru i powotania

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych, z wggeniem jednostek
oswiatowych.

2. Regulamin niniejszy ustala zasady ppstvania w procesie zatrudniania
pracownikOw na stanowiska wanicze i w tym zakresie uzupetnia postanowienia art
3a — 3e ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracowhikamorzdowych (Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1593 z fpd zm.).

Podjecie decyzji o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

§2
Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminypparciu o wniosek
przekazany przez osoby do tego wyznaczone.

§3
Whioski sktadag:
1) Kierownicy komérek organizacyjnych w sprawie aabna stanowiska podlegte,
2) Sekretarz w sprawie naboru na:
= stanowiska kierownicze komaorek organizacyjnych
= stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych

§4
Whniosek powinien zawieta
1) nazw komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne
2) nazw stanowiska pracy,
3) proponowasn dat zatrudnienia,
4) cel istnienia stanowiska
5) podstawowy zakres obayzkow (gtdwne zadania),
6) wymagania:
= wyksztatcenie



= kwalifikacje (wiedza specjalistyczna, umigjosci)
= cechy osobowe,

§5
Akceptacja wniosku powoduje rozpecke procedury naboru kandydatoéw na wolne
stanowisko urzdnicze.

Ogtoszenie o rekrutacji

§6
1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wojtai®y stanowisko ds. kadr
przygotowuje ogtoszenie o rekrutaciji.
2. Ogloszenie powinno zawiéra
a) nazw i adres jednostki
b) okrelenie stanowiska ueziniczego
c) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym
d) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wadniczym, ze
wskazaniem, ktére z nich siezledne, a ktdregsdodatkowe
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
3. Ogloszenie podajegsiio publicznej wiadoniei poprzez:
a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Ydu Gminy Mszana, ul. 1 Maja 81
b) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
4. Na plecenie Wojta ogtoszenie madby¢ zamieszczone w prasie.
5. Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogtaszamieszcza sina okres co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

Komisja Rekrutacyjna

8§87
1. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja R&ayjna. Ma ona charakter
komisji state;.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz
= WOojt Gminy dz osoba przez niego upowaona, jako
przewodniczcy komisji,
= Sekretarz Gminy jako cztonek komisji
= Kierownik komorki organizacyjnej wnioskagej o zatrudnienie jako
cztonek komisiji;

Przebieqg rekrutacii

§8
1. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze
komisja rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej gfedrzucajc oferty nie
spetniajice ustalonych wymagaormalnych. Kandydaci, ktorych oferty spetniaj
ustalone wymagania formalne, dopuszczeni do dalszego pgiwania
konkursowego.



2. Listg kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne okione w ogtoszeniu o
naborze, upowszechnig sv BIP i wywiesza na tablicy ogtoszé&Jrzedu Gminy do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera imionakwisko kandydatéw oraz
miejscowdci ich zamieszkania.

4. Kazdego zakwalifikowanego do dalszego ppstvania konkursowego kandydata
komisja zaprasza na rozmewkwalifikacyjna, powiadamiajc kandydata telefonicznie
o terminie i godzinie rozmowy.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacjformaciji, ktére kandydat zandiet
w swojej ofercie oraz nawzanie bezp&redniego kontaktu z kandydatem.

6. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenen#lydatury w zakresie
predyspozycji i umienosci kandydata oraz posiadanej wiedzy na temat jg#no
samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega s stanowisko.

7. Kazdy z kandydatow Komisji ocenia kandydatow, przytigie kazdemu punkty w
skali od 0 do 5.

8. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Ksjaiwybiera nie wicej niz
piecioro kandydatow, ktorzy uzyskali najagza liczbe punktéw. Kandydata, ktéry
uzyskat najwksz liczbe punktow komisja zakwalifikowuje do naagiania stosunku
zatrudnienia, chybze zaden kandydat nie powinien zostatrudniony.

Protokot
89

1. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych rgadzany jest protokét
przeprowadzonego naboru kandydatow, ktory zawiera:

a) okrelenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy niecejiniz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowawedtug spetniania przez nich poziomu wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz z charakteryskgadydatow,

c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadnéenie
danego wyboru,

d) informacg o osobie zakwalifikowanej do zatrudnieniagbwskazanie
powoddéw uznaniaze zaden kandydat nie powinien zostzatrudniony.

2. Protokot przekazywany jest Wojtowi niezwtoczpizez Przewodniegzego Komisiji .

Informacja o wynikach naboru

§ 10

1. Decyzg w sprawie zatrudnienialz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Wdjt.

2. Kandydat wybrany na wolne stanowiskogalrzicze jest niezwtocznie zawiadamiany o
tym fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdeemodbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w msie rekrutacji otrzymuajpisemne
zawiadomienie o wynikach naboru oraz pelaivanie za zteenie swojej oferty.



§11

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia gi terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zadaenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudniengdnego kandydata.

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

a) nazw i adres jednostki

b) okrelenie stanowiska ueziniczego

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasaginienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacg¢ o wyniku naboru upowszechnia sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres
CO najmniej 3 miesry.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesicy od
dnia nawazania stosunku pracy, maove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo
naboru. Przepisy ust. 1-3 stosujeaipowiednio.

Postanowienia kaicowe

§12

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytonionpmncesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty os0b, ktore w procesie rekrutacji zalificowaty sic do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokoledh przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osobda odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

§13

1. Postanowienia niniejszego regulaminu rekrutaiejiobejmuy przypadku
zatrudnienia pracownika na zgsstwo (dotyczy zagpstw chorobowych,
macierzyiskich, przypadkow losowych).

2. Postanowienia niniejszego regulaminu nie spwaagi Sie realizacji prowadzonej w
Urzedzie Gminy polityki kadrowej. Nie wykluczamazliwoséci awansowania
pracownikow, przenoszenia ich na inng rajmowane stanowisko, dokonywania
zmian zakresu powierzanych pracownikom okakdw shzbowych.



