Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 53/2015
Wajta Gminy Stare Pole
z dnia 28 sierpnia 2015 r.

Regulamin
naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Pole

§ 1.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Komisja — Komisja Rekrutacyjna,

2) Regulamin — Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w tym

kierownicze stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Stare Pole.

§ 2.

I. Regulamin okresla szczegétowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie
UmMowy o prace.
2. Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego (wewnetrznej
rekrutacji) spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow,
awansami,

3) o0sob zatrudnianych na zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§3

I. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wéjt na podstawie informacji o wakacie
przekazanej przez kierownika referatu, a w stosunku do stanowiska samodzielnego przez
Zastepcg Wojta.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. | powinna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu urzedu.

3. Zgoda Wojta Gminy na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie procedury

naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



§ 4.
1. Komisj¢ powotuje Wéjt Gminy.
2. Komisja sklada si¢ z 3 czlonkdw.
3. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
4. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej skiadu.

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

§5.

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstegpna selekcja kandydatoéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) podjgcie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogloszenie wynikow naboru.

§ 6.

1. Ogloszenie o naborze mozna dodatkowo zamiesci¢ w prasie, w Powiatowym Urzedzie Pracy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawieraé elementy zawarte
w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1202).
3. Wojt na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.
4. W przypadku uniewaznienia naboru, osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne mogg je
odebrac¢ osobiscie w terminie 30 dni do dnia uniewaznienia naboru. Po uplywie wskazanego

terminu dokumenty zostang zniszczone.

§7.

1. Na dokumenty aplikacyjne moga si¢ skladac:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu zatrudnienia,
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3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia poswiadczajgce posiadany staz pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego,

7) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych,

9) oswiadczenie o posiadaﬁiu petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zmianami),

11) referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa:

1) w formie pisemnej,

2) za posrednictwem drogi elektronicznej, jezeli dokumenty opatrzone sg bezpiecznym
podpisem elektronicznym zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262 oraz z 2014 r. poz. 1662)) badZ opatrzone
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawa z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114). '

§ 8.

1. Komisja dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych w terminie 7 dni roboczych od dnia
uptywu terminu skfadania dokumentow.
2. Kandydaci, ktorzy nie spetniaja wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu, zostajg

odrzuceni.

§9.

I. Na selekcje koncowa sklada sig pisemny test kwalifikacyjny i/ lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie selekcji podejmuje Komisja.



§ 10.

1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego, w tym sposob oceniania i punktowania opracowuje Komisja,

3. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z pytan zamknigtych i/ lub otwartych z zagadniefi ogdlnych
i specjalistycznych.

4. Test jest powielony w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie zgtoszonych kandydatow,
po czym przechowuje si¢ go w zaklejonych, opieczgtowanych kopertach u Zastepcy Wojta do
dnia przeprowadzenia testu.

5. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé

wylacznie czlonkowie Komisji.

§11.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigkszej liczby kandydatéw podczas selekcji koncowe;

takiej samej liczby punktéw o ostatecznym wyborze decyduje Wojt.




