Zarzadzenie Nr 37/2012
Wiajta Gminy Dominowo
z dnia 30 paZdziernika 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Dominowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001r.
nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2008 r. nr 233, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Dominowie, stanowiaey zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dominowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN

NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W DOMINOWIE

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 ze zmianami ), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami ) ustalam:
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1. Regulamin, okreslajacy zasady zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w Dominowie na
wolnym stanowisku urzgdniczym, zwanym dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym, w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.
2. Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie
umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.
3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
- stanowisk pomocniczych i obstugi,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnegtrznej rekrutacji -
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikdw, awansami.
- pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych). '
4. Osoby zatrudniane na zastgpstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sa
na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z Wéjtem Gminy.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
§2
1. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury naboru podejmuje W6jt w oparciu o informacje przekazane
przez przez Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku.
2. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik Nr 1.
3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komérki lub jednostki
organizacyjnej.
4. Osoba wymieniona w ust. 1 zobligowane sq do przediozenia do akceptacji Wéjtowi projektu
opisu wakujgcego stanowiska pracy.
5. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zataczniki Nr 2.
6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5 powinien zawierac:
a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0s6b, ktére je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia
stanowiska pracy,
d) okreslenia odpowiedzialnosci,
¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
f) analize kosztow zatrudnienia pracownika.
7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta na zatrudnienie nowego
pracownika powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Wéijt.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy
b) Radca Prawny
c) inspektor ds. obstugi organéw Gminy i kadr, jako sekretarz komisji.
d) ewentualnie inny pracownik urzedu wskazany przez Wéjta

3. Powolujac Komisj¢ Rekrutacyjng Wojt wyznacza jednego z jej cztonkéw na Przewodniczacego
Komisji.

4. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.

6. W skiad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosei.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IT1
Etapy naboru
§4
1. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze. Wz6r stanowi zalacznik Nr 3.
b) skfadanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstgpna selekeja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyijnych,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
e) selekcja koncowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
g) podjgcie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogloszenie wynikow naboru.
Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej/zwanym dalej BIP/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: w
a) urzedach pracy,
b) biurach posrednictwa pracy,
c) prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,



e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skfadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia.

5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatéw na

wolne stanowisko urzednicze.
Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje przyjmowanie
dokument6w aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kserokopia dowodu osobistego
g) oryginal kwestionariusza osobowego,
h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,
1) aktualne zaswiadczenie lekarskie poswiadczajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
petnienia funkcji na danym stanowisku;
J) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego
danych osobowych,
k) ewentualnie posiadane referencje.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po dokonaniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wytacznie w formie pisemnej z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 1. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).
5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V1
Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokument6w polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne
§8
1. Po uplywie terminu skiadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze oraz po
wstepne] selekcji, w BIP umieszcza sig liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow k.c.
3. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w



ogloszeniu o naborze.
Rozdzial VIII
Selekcja kofcowa kandydatéw, rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Na selekcje koncowa sktada sig tylko rozmowa kwalifikacyjna.

§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwolié réwniez poznag:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéow,
b) posiadang wiedze,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial IX

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§12
1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 1, zostanie dolaczone do jego akt osobowych.
3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje Wéjt Gminy.
4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci tych os6b, ktére biora bezposredni udziat w
naborze.
5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawa z dnia
20 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926
ze zmianami).
6.  Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.
7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zostaé skierowany
na szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.
8. Pracownik do spraw kadr zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem
pracy, szczegblowym zakresem obowigzkow i uprawnien pracowniczych oraz mnymi
przepisami regulujacymi tryb pracy w urzedzie.
9. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami i zasadami
postgpowania pracownik po§wiadcza pisemnie wg o$wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr
4 do niniejszego regulaminu.
10. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do pracownika do spraw
kadr podpisane oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 9, nie pézniej niz 7 dni od zawarcia
UmMowy.
11. Nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na pismie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,



czgstotliwoscl wyplaty wynagrodzenie za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

Rozdzial X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§13
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
¢) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru.
§ 14
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. lezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X1I
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub mogg byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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4. Wskazane jest przestanie osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie
przyjetym podzigkowan i informacji o wynikach naboru.




