ZARZADZENIE NR 11/2011
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 05.05. 2011 roku
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ladek i kierownicze stanowiska

W jednostkach organizacyjnych Gminy Ladek

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 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.) oraz art. 7 pkt 3 i
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr

223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W celu prowadzenia wlasciwego naboru na wolne stanowiska urzednicze, w oparciu o jasne
kryteria i zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie Gminy Ladek,
wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ladek stanowigcy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Tres¢ zarzgdzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Ladek.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJT

Arileta Plesniak




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2011 Wojta
Gminy Ladek z dnia 05.05.2011 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY LADEK

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okregla zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy o pracg, z

wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza o wolnym stanowisku lub na podstawie bezposredniego
polecenia Wojta.
2. Informacja Sekretarza, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaklcen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej z uwzglednieniem opisu stanowiska i zadan na nim wykonywanych.
5. Zgoda Wéjta powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.
6. Stosowane procedury nie obejmuja:
a) 0s6b zatrudnianych na zastepstwo,
b) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania,
¢) stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewngtrznego lub wewnetrznych reorganizacji,
d) stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia na podstawie porozumien pomiedzy

jednostkami samorzadowymi pracownikéw samorzadowych.




Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Waijt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg Przewodniczacy Komisji oraz dwéch czionkéw
Komisji.
4. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
(eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i dogwiadezenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Weryfikacja przez Komisje Rekrutacyjna aplikacji.
4. Ogloszenie liczby kandydatow, ktérzy spehiaja wymagania formalne.
5.Selekcja  koncowa kandydatéw  spemiajacych wymagania formalne - rozmowa
kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.

8. Decyzja o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Ladek.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w prasie czy
urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,




b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ki6re z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje Sekretarz Gminy, a akceptacji dokonuje Wéit.
5. Ogloszenie bedzie sie znajdowato w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszei przez okres nie krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego

ogloszenia,

Rozdzial V
§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
2. Dokumenty aplikacyjne, skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniy ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym - Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.).

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Weryfikacja przez Komisj¢ Rekrutacyjna aplikacji
§6
1. Weryfikacji dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.




4. Wynikiem analizy dokumentéw Jjest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw i weryfikacji przez Komisje Rekrutacyjng
aplikacji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne] liczbe kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, a kandydatow spelniajacych
Wymagania formalne powiadamia Si¢ o terminie selekeji koncowe;.
2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym Wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w

ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koricowa kandydatéw
§8

1. Na selekcje koficowy sktadaja si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spekniaja
wymagania formalne,
2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, zapoznanie sie m.in. z predyspozycjami i
umiejetnosciami kandydata, a takze jego celami zawodowych.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyijna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
§9
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;j.




Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu koncowego z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§10
1. Po zakonczeniu procedury Komisja sporzgdza protokét.
2. Protokdt zawiera w szczegblnosei:
a) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,
c) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§11
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie, réwniez w przypadku gdy
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe Jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0s0by sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.

1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.




Rozdzial XII
Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Osoby, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji, a nie zostaty przyjgte do pracy, maja
mozliwosé odbioru ztozonych przez siebie dokumentow aplikacyjnych w ciagu 30 dni od daty
ogloszenia wynikow naboru. Aplikacje, ktore nie zostang odebrane, zostang zniszczone

komisyjnie.




