REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY ROGOW

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru w Urzedzie
Gminy Rogoéw na wolne stanowiska urzednicze o ktérych mowa w art.4 ust. 1
pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223,poz. 1458z p6zn. zm.), zwane dalej ,,wolnymi stanowiskami
urzedniczymi”.

§ 2. 1. Nabor na wolne stanowiska urz¢dnicze odbywa si¢ w ramach
procedury rekrutacyjne;.

2. Zaprzeprowadzenie naboru odpowiada Wojt Gminy lub
upowazniony przez niego pracownik.

3. Nabodr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja
rekrutacyjna powotana zarzadzeniem przez Wojta Gminy.

4. Wojt Gminy moze okresli¢ w formie odrgbnego zatacznika do
niniejszego Regulaminu katalog stanowisk urz¢dniczych, dla naboru
ktorych nie powotuje si¢ komisji rekrutacyjnej. W takich wypadkach
naboru dokonuje jednoosobowo Wojt z uwzglednieniem wymagan
ustawowych 1 odpowiednich postanowien niniejszego regulaminu.

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada sig¢ z nastgpujacych etapow:

1) decyzja o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
2) przygotowanie tresci 1 publikacja ogloszenia,

3) powotanie komisji rekrutacyjnej,

4) wstepna selekcja kandydatow,

5) merytoryczna selekcja kandydatow,

6) wytonienie kandydatow,

7) nawiazanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rogdéw, zwanym dalej
,Biuletynem” nalezy wydzieli¢ miejsce dla publikacji informacji o
naborze.

3. Informacje umieszczone w Biuletynie, jesli regulamin nie stanowi

inaczej, powinny by¢ dostepne do czasu zakonczenia procedury

rekrutacyjne;.



§ 5. Decyzje o rozpoczgciu naboru w formie zarzadzenia podejmuje Wojt
Gminy z wlasnej inicjatywy lub na zgtoszenie zapotrzebowania na
zatrudnienie pracownika.

§ 6. 1. Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze jest
przekazanie w sposob jasny, przystgpny 1 kompletny informacji
dotyczacych naboru.

2. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu o ktorym mowa w § 7,
innych informacji nie udziela sig.

§ 7. Ogloszenie o naborze poza informacjami wymaganymi ustawa, moze
dodatkowo zawiera¢ informacje fakultatywne. Migdzy innymi moga to
by¢: wskazanie przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej, okreslenie
sposobu informowania uczestnikow naboru itp.

§ 8. 1. Ogloszenie, o ktorym mowa w § 7 podlega obligatoryjnej publikacji:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rogdéw,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rogow,

2. Ponadto ogloszenie moze by¢ opublikowane:

1) w prasie lokalne;,
2) w prasie o zasiggu wojewodzkim lub ogdlnopolskim,
3) na tablicach informacyjnych na terenie gminy.

3. W przypadku publikacji ogloszenia w inny sposob niz przewidziany
w ust.1 ogloszenie takie nie musi zawiera¢ wszystkich ustawowych
informacji.
W ogloszeniu tym musi by¢ jednak zawarta informacja o sposobach
dotarcia do pelnej tresci ogloszenia.

4. Decyzj¢ o fakultatywnym sposobie publikacji wg. ust. 2 oraz
zasadach takiej publikacji podejmuje Wéjt Gminy.

§ 9.1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzony
nabor, w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogdlnych moga
obeymowac takze:

a) zdolnosci analityczne 1 wyciaganie wnioskow,
b) kreatywnosc¢,

c) elastycznos¢,

d) komunikatywnosc¢,



€) umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy,

f) samodzielno$¢ w pracy,

g) 1inicjatywa 1 zaangazowanie w poglebianie wiedzy zawodowe;,
h) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

1) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ 1 doktadnose,

J) odpornos¢ na stres.

2. W indywidualnych przypadkach W¢jt Gminy moze zdecydowac o
przyjeciu innych, niz wymienione w ust. 1, wymagan
predyspozycyjnych ze wzgledu na szczegdlny charakter stanowiska
pracy.

§ 10.1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore przeprowadzony jest
nabor, w zakresie wiedzy fachowej, moga obejmowac w
szczegllnosci:

a) wiedze¢ 1 doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien;

b) umiejetnosci zawodowe,

c) znajomos¢ jezyka obcego,

d) umiej¢tnos¢ obstugi komputera,

e) podstawowe znajomosci problematyki i zasad funkcjonowania
samorzadu gminnego,

f) podstawowe znajomosci procedur postgpowania
administracyjnego /kpa/.

2. Wojt Gminy moze okresli¢ takze inne wymagania fachowe.

3. Wojt Gminy wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace
stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, podlegaja
weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.

§ 11. 1. Przed rozpoczgciem procedury rekrutacyjne; Wojt okresli jej
zasady.

2. Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy okreslenie systemu oceny
spelnienia przez kandydatow wymagan podstawowych 1
dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z
opisem.

3. Wojt Gminy moze wskaza¢ wymagania niezbedne zwiazane z
danym stanowiskiem, a w przypadku wymagan dodatkowych
wprowadzi¢ oceng punktowa za kazde ze spelnionych wymagan
dodatkowych.



W odniesieniu do wybranych wymagan dodatkowych mozliwe jest
uznaniowe zrdéznicowanie oceny stopnia spetnienia danego
wymogu.

4. Osobami wytonionymi w drodze wyboru sa ci sposrod kandydatow,
ktorzy uzyskali najwyzsza punktacje.

§ 12. 1. Kandydaci na wolne stanowiska urze¢dnicze sa zobowiazani ztozy¢
dokumenty wymienione w ogloszeniu o naborze, a w
szczegblnosci:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

c) kserokopi¢ dowodu osobistego,

d) dokumenty potwierdzajace wymagany poziom wyksztatcenia i stazu
pracy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie
1 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

f) os$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby zwiazane z naborem,

2. Dokumenty okre$lone w punktach a, b, e 1 f winny by¢ ztozone w
oryginalne za$ pozostate moga by¢ kserokopiami.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci zobowiazani sa ztozy¢
do wgladu oryginaty dokumentéw przedktadanych jako kserokopie.

4. Niezaleznie od wymienionych w ust. 1 dokumentéw moga by¢
zadane na potrzeby rekrutacji rowniez inne dokumenty okreslone
w ogloszeniu o naborze.

§ 13. 1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy od ustawowego,
czyli 10 dni od daty opublikowania ogloszenia o naborze w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

2. Przy obliczaniu terminu okre§lonego w ust.1 dnia publikacji
ogloszenia nie wlicza sig.

3. Przy obliczaniu innych terminéw wyznaczonych w postgpowaniu
rekrutacyjnym zasadg z ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.



§14. 1.

§15. 1.

§ 16. 1.

§17. 1.

Dokumenty sktadane sa wytacznie w Urzedzie Gminy w sposéob
scisle wskazany w ogloszeniu lub droga pocztowa.

. W razie ztozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia

uwaza si¢ date stempla polskiego urzedu pocztowego.

. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w

ogloszeniu w godzinach pracy urzgdu Gminy. Po uplywie terminu
dokumenty nie beda przyjmowane.

. Rowniez nie beda przyjmowane dokumenty w Urzedzie Gminy

sktadane w okresie, gdy nie prowadzona jest rekrutacja na wolne
stanowisko urzednicze.

Dokumenty kandydata wytonionego w postgpowaniu
rekrutacyjnym, z ktoérym nawigzany zostat stosunek pracy,
wlaczone sa do jego akt osobowych.

. Dokumenty /lub ich kserokopie/ innych kandydatow stanowia

zalacznik do protokoétu z przeprowadzonego naboru.

Komisje¢ rekrutacyjna, zwana dalej ,,komisja” powotuje
zarzadzeniem Wojt Gminy wyznaczajac przewodniczacego komisji
1 sekretarza.

. Komisje¢ powoluje si¢ w sktadzie 5 osob sposrod pracownikow

samorzadowych.

. W sktad komisji wchodzi sekretarz gminy 1 kierownik komorki

organizacyjnej do ktérej przeprowadzany jest nabor.

. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem

kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata od powotania do czasu zakonczenia procedury
rekrutacyjne;.



. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia sporzadzany jest

protokot.

. Protokot sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja go wszyscy obecni

cztonkowie komisji. Protokoét stanowi zatacznik do protokotu
koncowego z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.
W protokoéle podaje si¢ takze liczbe ztozonych ofert, w tym
spetniajacych wymagania oraz sktad komisji rekrutacyjne;.

. Komisja obraduje w pelnym sktadzie. Dla wazno$ci podejmowanych

czynnosci 1 decyzji dopuszcza si¢ jednak obecno$¢ co najmniej 4-ch
cztonkoéw komisji, w tym przewodniczacego.

. Rozstrzygnigcia podejmowane sa wigkszoscia glosow. W przypadku

obecnosci 4-ch cztonkoéw 1 podziatu glosow 2:2, decyduje glos
przewodniczacego.

§ 18. Do zadan komisji nalezy:

a)
b)

c)

d)

§19. 1.

2.

§20. 1.

2.

3.

dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
merytorycznej selekcji kandydatow,
wylonienia kandydatdéw, z ktérym nawiazany ma by¢ stosunek

pracy,
sporzadzenie pelnej dokumentacji rekrutacyjne;.

Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia,
czy kandydat spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.

Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest wylacznie poprzez
analiz¢ dostarczonych przez nich dokumentéw.

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow komisja
rekrutacyjna sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Nie umieszczenie na liScie jest jednoznaczne z niespetnieniem
kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1.

Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nie pozniej niz w terminie 14 dni
roboczych liczac od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.



§21.1

2

3

§22. 1.

§23. 1.

. Merytoryczna selekcja kandydatow moze sktadac sig z:

a) rozmowy kwalifikacyjne;,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) testu psychologicznego.

. Rozmowa kwalifikacyjna w ramach merytorycznej selekc;ji

przeprowadzana jest kazdorazowo jako obligatoryjna forma
selekcji.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o

ktorych mowa w §§ 91 10, a zwtaszcza wtedy, gdy nie
przeprowadza si¢ testow kwalifikacyjnych lub psychologicznych.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej oraz

podstawowej znajomosci okreslonych na danym stanowisku
zagadnien — wymienionych w ogloszeniu o naborze.

. Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie predyspozycji i

zdolnos$ci ogodlnych oraz zdolnos$ci kierowniczych, o ktérych mowa
w§ 9.

Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej komisja sporzadza protokot,
ktoéry stanowi zalacznik do protokotu koncowego z
przeprowadzonego naboru.

. Jezeli test, o ktorym mowa w § 21 ust. 1 pkt. b 1 ¢, przeprowadzany

jest w formie pisemnej, to wowczas kazda karta testu winna by¢
podpisana przez kandydata i1 podlega wtaczeniu do dokumentacji
rekrutacyjne;.

. Protokoét ostateczny z przeprowadzonego naboru musi zawierac¢

informacje okreslone ustawa

Wyniki przeprowadzonego przez komisj¢ postgpowania
rekrutacyjnego podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.

. Wyniki zatwierdzonego naboru sa ostateczne 1 nie podlegaja

zaskarzeniu.

. Termin, sposob upowszechnienia oraz zakres informacji o

przeprowadzonym naborze okres$la ustawa.



§24. 1.

§25. 1.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazywany jest
stosunek pracy.

. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmoéowi

nawigzania stosunku pracy, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna
osoba sposrod kandydatow wymienionych w protokdle naboru.

. Odmowa taka powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy

watpliwosci, co do woli kandydata.

Zasada okreslona w ust. 2 odnosi si¢ takze do sytuacji, gdy
zatrudnienie wylonionego na okres probny kandydata przyniesie
negatywna oceng praktyczna, a od dnia naboru nie uptyngto mniej
niz 3 miesiace.

Kwestie watpliwe, badZ nie unormowane obowiazujacymi
przepisami prawa 1 w niniejszym Regulaminie sa rozstrzygane przez
Wojta Gminy.

. Zmiany w niniejszym Regulaminie dla swej wazno$ci wymagaja

formy zastosowanej przy jego wprowadzeniu.

Wit Gminy

Magdalena Kolasinska
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