Zarzagdzenie Nr2/2009
Woéjta Gminy Popoéw z dnia 12 stycznia 2009 roku

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy Popoéw oraz na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Popow

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U.Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzasie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze w Urzedzie Gminy Popdw oraz na stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy Popow

§ 2

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikbw na wolne
stanowiska urzednicze w oparciu o kryteria jawnosci, otwartosci, konkurencyjnosci i
fachowo$ci oraz zagwarantowania rownego dostepu do miejsc pracy.

Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze:

- w Urzedzie Gminy Popdéw z wytgczeniem stanowisk z wyboru i powotania,

- kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Popdéw z wytgczeniem tych
stanowisk, gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa sie w drodze konkursu
przeprowadzonego na podstawie przepisébw szczegoélnych. Regulamin nie dotyczy
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, a takze
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych

Rozdziat | Postanowienia ogodine.

§3

1. llekro¢ mowa o niniejszej procedurze o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Popéw

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Popow

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z2008 r. Nr 223, poz. 1458)

4) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérej
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej
(Dz.U.Nr 112 poz. 1198 z p6zn. zm.)



Elg: o
Rozdziat Il Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§ 4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wajt.

2. Sekretarz Gminy przedktada Wojtowi do akceptacji projekt opisu na wakujgce
stanowisko w referacie finansowym przedstawia Skarbnik Gminy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

- doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego to
stanowisko

- okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob ktore je zajmujg

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Wéjta Gminy powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w Urzedzie Pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z

opisem danego stanowiska

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

e) wskazanie wymaganych dokumentéw

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw
4. Ogloszenie bedzie znajdowato sie¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 10 dni

kalendarzowych.

§ 6

1. Oferty w zamknigtych kopertach ztozone osobiscie lub przestane pocztg w
terminie okreslonym w ogtoszeniu przyjmuje sekretariat Urzedu.
2. Oferta winna zawierac:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — CV

c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

e) oryginat kwestionariusza osobowego

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
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g) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci
h) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji

§ 7

1. Nabér na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwéch etapach.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie¢ z dokumentacjg ztozong przez
kandydatow i ustala sie czy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

Rozdziat IV Powotanie komisji d s naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 8

1. Komisja d s naboru na wolne stanowisko urzednicze, zwane komisjg powotuje

Wit odrebnym zarzadzeniem ustalajgc jej sktad osobowy.

2. W sktad komisji wchodza:
- kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
- kierownik referatu finansowego jesli dotyczy wolnego stanowiska w tym referacie
- inni pracownicy , ktérzy posiadajg odpowiednie przygotowanie merytoryczne

majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub spokrewniona z
kandydatem poniewaz moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Rozdziat V Selekcja koncowa kandydatow
§ 9
1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
Test kwalifikacyjny
§ 10
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktéw od 0 do 2
3. Komisja d s naboru przygotowuje 10 pytan.
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Rozmowa kwalifikacyjna

§ 11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartej w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadag:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego gminy, w ktérej
ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czionek komisji d s naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 —do 10

Rozdziat VI Ogtoszenie wynikow
§ 12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja d s naboru wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z testu i z
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku jednego kandydata, kandydat musi uzyska¢ 60 % punktow z
maksymalnej tgcznej punktacji testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie

§ 13
Rozdziat VIl Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 14

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokét.
2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatoéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg poziomu uzyskanych punktéw

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

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér

B



Rozdziat VIl Informacja o wynikach naboru
§ 15

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru
upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki

2) okres$lenie stanowiska

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$S¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat IX Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty kandydatéw, ktorzy zakwalifikowali sie do drugiego etapu i zostali ujeci
w protokole komisji bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez
okres dwéch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odestane pocztg lub odbierane
osobiscie.

§ 17
Traci moc Zarzadzenie Nr 1 /2007 z dnia 10.01.2007 r.
§ 18
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

[



