WOJT GMINY BESKO

ul. Podkarpacka 5
38-524 Beskn ZARZADZENIE Nr 4/2007

WOJTA GMINY BESKO
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 04 stycznia 2007 roku

w sprawie okreslenia zasad naboru pracownikow samorzgdowych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) oraz art. 2 — 3e. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z p6Zn.zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia ustalenia zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste
dla mieszkahcOw gminy kryteria, niniejszym zarzadzeniem wprowadzam zasady naboru
pracownikéw na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Besko.

§ 2. 1. Procedura naboru dotyczy:
1) naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) naboru na wolne pozostale stanowiska pracownicze (stanowiska pomocnicze i

stanowiska pracownikéw obstugi).

2. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz
stanowiska urzednicze stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownicze (stanowiska
pomocnicze i stanowiska pracownikow obslugi) stanowiacy zalacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Stosowanie zasad naboru nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania,

2) uméw o pracg na czas okre§lony zawieranych w celu zastgpstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

3) naboru pracownikéw do rob6t publicznych i prac interwencyjnych, ktory odbywa si¢
za poSrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy z uwzglednieniem przepisow ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr
99, poz.1001 z p6zn.zm.), a takze zatrudniania tych pracownikOw na czas okreslony w
ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 4. Przepisy Regulaminu okre$lonego w § 2 ust.2 niniejszego zarzadzenia maja réwniez
zastosowanie w przypadku naboru na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, o ile przepisy szczegoOlne nie stanowia inaczej.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Besko.

§ 6. Zarzadzenia podlega ogloszeniu w BIP Gminy Besko oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Besko.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. W
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WOJT GMINY BESKO

ul. Fodkarpacka 5 Zat Nr 1
3¢.-524 Besko Do Zarzadzenia Nr 4/07
Wojta Gminy Besko

(Kierownika Urzedu Gminy)
z dnia 04 stycznia 2007r.
Regulamin naboru
na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz stanowiska urzednicze

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne — zakres i cel procedury

§ 1. Celem okreslenia procedury naboru pracownikoéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze oraz stanowiska urzednicze jest:
1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste dla mieszkancow
gminy kryteria naboru,
2) zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Besko,
. 3) zapewnienie wlasciwej weryfikacji kandydatéw w oparciu o kryterium fachowosci -
odpowiednie kwalifikacje 1 predyspozycje wymagane na poszczegbinych
stanowiskach.

Rozdziat 2.
Nabér na kierownicze stanowiska urzednicze

§ 2. Naboru na kierownicze stanowiska urzednicze dokonuje si¢ w drodze konkursu.

§ 3. 1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru pracownikéw na kierownicze stanowiska
urzednicze podejmuje Wéjt Gminy z inicjatywy wilasnej badZ na wniosek Sekretarza Gminy.
2. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia. Ogloszenie o wolnym
urzedniczym stanowisku kierowniczym oraz naborze kandydatéow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Besko.
3. Informacja o ogloszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomosci publicznej poprzez
pras¢ lokalna lub regionalna, zwlaszcza, jezeli z rozeznania lokalnego rynku pracy wynika, ze
‘ ilo$¢ kandydatow moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie kandydatow spoza
terenu gminy.

§ 4. 1. W przypadku decyzji o wszczeciu procedury naboru Sekretarz Gminy przy pomocy
pracownika wilasciwego ds. kadr przygotowuje projekt opisu stanowiska oraz zestawienie
wymagan dla kandydata. Przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta po
uprzednim zaopiniowaniu przez radce prawnego.
2. Opis stanowiska winien zawiera¢:

1) informacje ogdlne, w tym: nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,

2) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem,

3) zakres obowigzkow,

4) podleglos¢ i nadzoér ( w tym zasady wspotzaleznosci sluzbowej),

5) ogolny zakres wspotdziatania (kontaktow zewnetrznych i wewnetrznych) zwigzanych

z realizacja zadan, _ ’

oraz inne elementy mogace wynikaé ze specyfiki danego stanowiska.3. Wymagania wobec
kandydata obejmuja: warunki przewidziane w art.3 ust.1 i 3 ustawy oraz dodatkowo:




1) szczegodlne kwalifikacje zwiazane z danym stanowiskiem (wymagane uprawnienia i
egzaminy zawodowe),

2) doswiadczenie zawodowe,

3) umiejetnoscei,

4) cechy osobowe i predyspozycje zwiazane ze specyfika danego stanowiska .

§ 5. 1. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz
tablica ogloszen Urzedu Gminy Besko.
2. Ogloszenie powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore s dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokument6w, ktore ma zlozy¢ kandydat,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w, ktory nie moze byé krotszy niz
14 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji
Publicznej.
3. Dokumentami, o ktorych mowa w ust.2 pkt 5 sa:

1) list motywacyjny i CV ( w CV nalezy podaé obowiazkowo numer telefonu
kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej i
terminie kolejnego etapu naboru),

2) na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego - kopie pierwszych stron
dowodu osobistego,

3) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz informacja o
niekaralnosci,

4) dyplom (Swiadectwo dokumentujace posiadane wyksztatcenie),

5) $wiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan (na
potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat skfada opinie z
poprzednich miejsc pracy, z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych
nalezy itp.).

§ 6. 1. Kandydat sktada dokumenty w terminie i miejscu okre$lonym w ogloszeniu o naborze

w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty.

2. Dokumenty kandydat sklada w formie oryginaléw lub odpiséw poswiadczonych w
Urze¢dzie Gminy lub notarialnie.

3. Pracownik sekretariatu postepuje z ofertami w sposob odpowiadajacy postgpowaniu z
przesytkami wartosciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowiazany sprawdzié, czy
oferta nie jest uszkodzona (nie nosi znamion mogacych budzi¢ podejrzenia, iz byla
otwierana). W razie stwierdzenia uszkodzenia oferty dorgczonej poprzez Poczte pracownik
postgpuje w sposob okreslony w § 6 ust.2 instrukcji kancelaryjnej. W przypadku dorgczenia
przez przedstawiciela wykonawcy oferty uszkodzonej — noszacej znamiona otwierania,
pracownik sekretariatu urzedu odméwi jej przyjecia. )

4. Przyjeta oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia wplywu, wpisuje do rejestru
przesylek specjalnych i przekazuje oferte niezwlocznie pracownikowi wlasciwemu ds. kadr, a
podczas jego nieobecnosci pracownikowi wyznaczonemu przez sekretarza gminy.

5. Pracownik przechowuje oferty w sposob uniemozliwiajacy dostgp do ofert osobom
nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia ofert przez komisj¢ konkursowa,



§ 7. 1. W celu przeprowadzenia konkursu W¢jt Gminy powoluje komisj¢ konkursowa w
sklad ktoérej wchodzi: sekretarz gminy, pracownik urzedu wilasciwy ds. kadr, oraz inni
pracownicy samorzadowi posiadajacy doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych
znajomos$¢ winien posiada¢ kandydat ubiegajacy si¢ o urzednicze stanowisko kierownicze. W
sklad komisji moze zosta¢ powolany radny — przewodniczacy lub czlonek wiasciwej
merytorycznie w danej dziedzinie komisji rady gminy, o ile wyrazi zgode na udzial w pracach
komisji i bedzie wykonywatl swoja funkcje spotecznie.

2. Skiad komisji powoluje si¢ w drodze odrgbnego Zarzadzenia.

3. W skiadzie komisji konkursowej nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie o
naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 zaistnieja lub zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, czlonek komisji, ktérego dotyczy ta okolicznos¢ podlega
wylaczeniu z prac komisji. Cztonek komisji, ktory stwierdzil, ze zaistniata okolicznos¢ jego
wylaczenia, sklada do Wojta wniosek o wylaczenie. Wéjt dokonuje zmiany w skladzie
komisji. Czynnosci dokonane przez komisje konkursowa w poprzednim skladzie sa wazne za
wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosci dokonane przez osoby podlegajace wylaczeniu byly
decydujace o dalszych losach kandydatow. W takich przypadkach czynnosci podlegaja
powtorzeniu.

5. Postgpowanie konkursowe jest w calosci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania konkursowego, ze w skiadzie komisji byly osoby, ktére winny
podlegaé wytaczeniu. W takim przypadku procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

§ 8. W celu dokonania wlasciwej oceny kandydata czlonkowie komisji mogg korzystaé z
porad radcy prawnego, a takze ekspertow, bieglych lub innych specjalistow w dziedzinach
wymagajacych wiadomosci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabdér jest dokonywany na
stanowisko zwigzane z nowym zakresem podejmowanych przez gmine zadan. O powotaniu
ekspertow, bieglych lub innych specjalistow decyduje Wojt z inicjatywy wilasnej lub na
wniosek Sekretarza Gminy.

§ 9. 1. Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalnej ztozonych
ofert (kompletnosci dokumentéw) i odrzucenie ofert nie spehiajacych wymagan
okreslonych w ogloszeniu.

2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z komisja lub test i rozmowa kwalifikacyjna z
komisja,

3) trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna z Wéjtem.

§ 10. 1. Komisja na podstawie ztozonych podan i zalaczonych dokumentow i o$wiadczen
rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych i o dopuszczeniu albo
odmowie dopuszczenia do udziatu w postepowaniu w drugim etapie.

2. W terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia rozstrzygnigcia o spelnieniu warunkéw
formalnych Przewodniczqcy Komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a pozostalych kandydatéw o przyczynach
niedopuszczenia do udziatu w drugim etapie.

3. Informacji udziela si¢ kandydatom w nastepujacy sposob: w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Besko oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Besko, wraz z lista
kandydatow zostanie podana informacja o terminie kolejnego etapu konkursu. Dodatkowo,



kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o wynikach oceny formalne;j i
terminie kolejnego etapu konkursu telefonicznie.

§ 11. 1. Etap drugi konkursu obejmuje rozmowg kwalifikacyjng lub test i rozmowe
kwalifikacyjna, ktdra przeprowadza Komisja.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swojg wiedz¢ merytoryczng
przedstawiajac koncepcje realizacji powierzonych zadan i kierowania zespotem pracownikéw
(referatem, jednostka). Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji ocenia
indywidualnie przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

3. Test moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogoélnej dot. samorzadu gminnego,
w szczegolnosci zadan gminy i kompetencji organéw oraz obowiazkéw pracowniczych (z
ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kpa, o ochronie danych
osobowych, o dost¢pie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych), a takze
do 10 pytan z wiedzy specjalistycznej dotyczacej stanowiska, na ktore jest organizowany
nabdr). Przed rozpoczeciem testu komisja przedstawia kandydatom zasady wypelniania oraz
zasady oceny.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej
komisja konkursowa dokonuje podsumowania wynikéw poszczegblnych kandydatéw i
podejmuje uchwale o wynikach drugiego konkursu osiagnietych przez poszczegélnych
kandydatéw wraz z uzasadnieniem.

§ 12. W¢jt Gminy dokonuje ostatecznego wyboru kandydata w drodze przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej sposréd nie wigcej niz trzech kandydatéw wytypowanych przez
Komisj¢ ustalajac jednocze$nie z wybranym kandydatem warunki placy i pracy.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika wlasciwego ds. kadr sporzadza protokoét z
przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktére zawiera:

1) okreslenie stanowiska,

2) liczbg kandydatow i ich dane,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (sposobie ocen

- kandydatow),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania naboru.
2. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy wyboru nie dokonano,
od zakonczenia procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika wiasciwego ds.
kadr sporzadza informacj¢ o wyniku naboru. Informacje upowszechnia si¢ w Biuletynie
Informacji Publiczne;j i na tablicy informacyjnej urzgdu przez okres co najmniej 3 miesiecy .
3. Informacja, o ktérej mowa w ust.2. winna zawierac:

1) dane jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu KC osoby zatrudnione;j,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie zatrudnienia zadnego kandydata.
4. Jezeli, stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku zatrudnia si¢ kolejng osobg sposréd
najlepszych kandydatéw, ktérzy brali udziat w procedurze naboru o ile Wéjt Gminy nie
zadecyduje o wszczeciu nowej procedury naboru.
5. Osobom, ktére nie zostaly przyjete zwraca si¢ dokumenty oraz przesyta podziekowania za
udzial w konkursie.

Rozdzial 3.
Nabér na stanowiska urze¢dnicze

§ 14. 1. Naboér na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.



2. Kierownicy referatow, a w przypadku stanowisk samodzielnych — sekretarz gminy, w
terminie wlasciwym do skladania wnioskow do budzetu dokonujg zgloszen o koniecznosci
zatrudnienia nowych pracownikéw. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i zawiera opis
zadan dla tego stanowiska oraz okreslenie wymiaru czasu pracy.

3. Sekretarz gminy w oparciu o dokonane zgloszenia do konca pazdziernika kazdego roku
kalendarzowego opracowuje prognoze naboru pracownikbw w nastgpnym roku
kalendarzowym. Prognoza zawiera analize skutkéw finansowych wynikajacych ze
zwiekszenia zatrudnienia.

4. Sekretarz Gminy przedstawia prognoz¢ naboru pracownikéw Wojtowi Gminy. W
pierwszej kolejnosci bada sie mozliwo$é przeprowadzenia wewnetrznych przesunigé
kadrowych (rekrutacji wewnetrznej). Decyzje w zakresie wszczecia procedury naboru
podejmuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy, o ile zostaly mu powierzone takie obowiazki.

5. Terminy okreslone w ust. 1 i 2 nie obowiazuja w przypadku koniecznos$ci utworzenia
nowego stanowiska na skutek zwiekszenia zadai gminy w trakcie danego roku
kalendarzowego oraz w przypadku zwolnienia stanowiska .

§ 15. 1. W przypadku decyzji o wszczgciu procedury naboru kierownik referatu, a w

przypadku samodzielnych stanowisk — sekretarz gminy przygotowuje projekt opisu

stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata. Przygotowane dokumenty podlegaja

zatwierdzeniu przez Wojta po uprzednim zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

2. Opis stanowiska winien zawieraé: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,

okreslenie wymaganh zwiagzanych ze stanowiskiem, podstawowy zakres obowiazkow,

podleglo$¢ i nadzér, zakres wspdtdziatania, a takze inne istotne elementy mogace wynikaé ze

specyfiki danego stanowiska.

3. Wymagania wobec kandydata obejmuja:

1) warunki przewidziane w art.3 ust.1 i 3 ustawy

2) oraz dodatkowo:

a. szczegblne kwalifikacje dla danego stanowiska (wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),

b. doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, cechy osobowe i predyspozycje.

§ 16. 1. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Besko oraz tablica ogloszen Urzedu Gminy Besko.
2. Ogloszenie powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) kresSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktére ma ztozy¢ kandydat,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 14
dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Dokumentami, o ktérych mowa w ust.2 pkt 5 sa:

1) list motywacyjny i CV ( w CV nalezy poda¢ obowiazkowo numer telefonu
kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej i
terminie kolejnego etapu naboru),

2) na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego - kopie pierwszych stron dowodu
osobistego, ,

3) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz informacja o niekaralnosci,

4) dyplom ($wiadectwo dokumentujace posiadane wyksztatcenie),




5) $wiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan (na
potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sktada opinie z
poprzednich miejsc pracy, z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktorych nalezy
itp.).

§ 17. 1. Kandydat skfada dokumenty w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu o
naborze w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty.

2. Dokumenty kandydat sklada w formie oryginalow lub odpiséw poswiadczonych
notarialnie.

3. Pracownik sekretariatu postgpuje z ofertami w sposdb odpowiadajacy postgpowaniu z
przesytkami warto$ciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowigzany sprawdzi€, czy
oferta nie jest uszkodzona (nie nosi znamion mogacych budzié podejrzenia, iz byla
otwierana). W razie stwierdzenia uszkodzenia oferty dorgczonej poprzez Poczte pracownik
postepuje w sposob okreslony w § 6 ust.2 instrukcji kancelaryjnej. W przypadku dorgczenia
przez przedstawiciela wykonawcy oferty uszkodzonej — noszacej znamiona otwierania,
pracownik sekretariatu urzedu odmowi jej przyjecia.

4. Przyjeta ofert¢ pracownik sekretariatu opatruje pieczecia wplywu, wpisuje do rejestru
przesylek specjalnych i przekazuje oferte niezwlocznie pracownikowi wlasciwemu ds. kadr, a
podczas jego nieobecnosci pracownikowi wyznaczonemu przez sekretarza gminy.

5. Pracownik przechowuje oferty w sposéb uniemozliwiajacy dostgp do ofert osobom
nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia ofert po uptywie terminu do sktadania ofert.

§ 18. 1. W terminie do 3 dni od daty uplywu terminu sktadania ofert Sekretarz Gminy wraz z
pracownikiem wlasciwym ds. kadr oraz radca prawnym dokonuja wstepnej oceny formalnej
zgloszonych ofert odrzucajac oferty nie spelniajace wymagan.

2. Sekretarz Gminy dokonuje ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajacych wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i
nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow KC.

3. Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi liste kandydatow uszeregowanych wedlug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze celem
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zawiadamia si¢ kandydatow poprzez
umieszczenie stosownej informacji w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz
dodatkowo - telefonicznie.

5 Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Wojt Gminy w obecnosci Sekretarza Gminy 1
Kierownika Referatu. W rozmowie moze uczestniczy¢ radca prawny oraz biegly (specjalista)
posiadajacy wiedze specjalistyczna z dziedziny pracy stanowiska, na ktore dokonuje sig
naboru. W czasie rozmowy bada si¢ motywacje kandydata do podjecia zatrudnienia, jego
prognoze¢ rozwoju zawodowego oraz inne pozadane cechy zwiazane ze specyfika danego
stanowiska.

6. Decyzje w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatow podejmuje Woéjt Gminy ustalajac
jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki placy i pracy.

§ 19. Czynnosci konczace nabor sq wykonywane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
oraz § 13 niniejszego regulaminu. Osobom, ktére nie zostaly przyjete zwraca si¢ dokumenty
oraz przesyla podziekowania za udziat w rekrutacji.

WOJT
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WOJT iMINY BESKO
ul. Fodkarpacka 5
38-524 Besko Zat. Nr2
Do Zarzadzenia Nr 4/2007
Wojta Gminy Besko
z dnia 04 stycznia 2007r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska pomocnicze oraz stanowiska pracownikow obslugi

§ 1. Celem okreslenia procedury naboru pracowniké6w na wolne stanowiska jest:
1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste dla mieszkancéw
gminy kryteria naboru,
2) zagwarantowanie réwnego dostgpu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Besko,
3) zapewnienie wlasciwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci -
odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczeg6lnych stanowiskach.

§ 2. Rekrutacja na stanowiska pomocnicze i obstugi do Urzgdu Gminy Besko odbywa si¢ w
drodze analizy zlozonych przez kandydatéw dokumentéw, w wyjatkowych przypadkach,
zwlaszcza przy duzej ilosci ofert, dodatkowo w drodze rozméw kwalifikacyjnych.

§ 3. 1. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia o wolnym stanowisku
pomocniczym lub obstugi. Ogloszenie o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefn Urzedu Gminy Besko.

2. Informacj¢ o ogloszeniu naboru podaje si¢ dodatkowo do wiadomosci mieszkancom

poprzez tablice ogloszen w soltectwach.

3. Informacja o ogloszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomosci publicznej poprzez
pras¢ lokalng lub regionalng, zwlaszcza, jezeli z rozeznania lokalnego rynku pracy wynika, ze
ilos¢ kandydatow moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie kandydatow spoza
terenu gminy.

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z sekretarzem
gminy.
2. Ogloszenie powinno zawiera¢:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokument6w, ktoére ma ztozy¢ kandydat (uwzgl¢dniajace
wyksztatcenie, preferowane kwalifikacje, do$wiadczenie itp.),
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 5. Kandydaci do pracy skiadaja oferty zawierajace dokumenty okreslone w ogloszeniu o
naborze.

§ 6. Analizy dokumentow oraz w razie potrzeby przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
dokonuje sekretarz gminy wraz z pracownikiem wiasciwym ds. kadr oraz pracownikiem,
ktéremu moze byé powierzony bezposredni nadzér nad danym stanowiskiem pomocniczym
lub obstugi.

§ 7. 1. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wojt lub Sekretarz Gminy, jezeli Wo;t
powierzy Sekretarzowi wykoname tego zadania.

2. Kandydaci s3 informowani pisemnie o wynikach rekrutacji. W
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