Wﬁ%ﬁ Ig?gzﬂy;TY ZARZADZENIE NR 31 A /2008

woj. $wigtokrzyskie
_ZDNIA 12 WRZESNIA 2008 R
WOJTA GMINY NOWY KORCZYN

w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru ma wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Nowym Korczynie

Na podstawie art.3 a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2002 r Nr 142 p0z.1593 z p6zn. zmianami) , ustalam

§1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze i
samodzielne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Nowym Korczynie
stanowiacym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Nowy Korczyn Nr 31A

z dnia 12 wrze$nia 2008 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W NOWYM
KORCZYNIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
pracy. Regulamin okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikow w
Urzedzie Gminy Nowy Korczyn, zatrudnionych na stanowiskach pracy
okreslonych w Statucie Gminy z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

Rozdzial 1

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy
w oparciu o informacje przekazane przez Kkierownika referatu o
wakujacym stanowisku.

2. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem celem unikniecia zaktocen w funkcjonowaniu referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
Wéjtowi gminy projektu opisu nie obsadzonego stanowiska .

4. Opis stanowiska o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera:

a/okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow

b/okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji ,
umiejetnosci i predyspozycji wobec 0sob ktére maja je zajmowac
c/okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zawodu

d/ inne wyznaczniki okre$lajace charakter pracy na danym stanowisku

5. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy przez Wojta Gminy jest
rownoznaczne z rozpoczeciem procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Korczyn .
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Rozdzial 11

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§2.

. Komisje rekrutacyjna powoluje Wojt Gminy Nowy Korczyn.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

a/ Wéjt Gminy
b/ Sekretarz Gminy
¢/ Pracownik wyznaczony przez Wojta

Komisja dziata od momentu powotania do czasu zakonczenia procedury
naboru.

Rozdzial 111

Etapy naboru
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§3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow- dokonanie przez komisj¢ rekrutacyjng
analizy dokumentow aplikacyjnych
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
Selekcja koncowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny przeprowadzony przez Komisje rekrutacyjng , lub

rozmowa kwalifikacyjna .

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Informacja o wyniku naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4.

. Ogloszenie na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowy
Korczyn.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:



a/ nazwe i adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego

¢/ okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska o ktérym byta mowa w § 1 pkt. 4

d/ wskazanie wymaganych dokumentow

e/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

. Ogloszenie umieszcza si¢ na okres 14 dni kalendarzowych

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5.

. Po uplywie terminu ogloszenia , o ktéorym mowa w § 4 nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych przez komisje rekrutacyjna.

. Na dokumentu aplikacyjne sktadaja si¢ :

a/list motywacyjny

b/zyciorys - CV

c/zaswiadczenie o niekaralno$ci

d/ uwierzytelnione kserokopie §wiadectw pracy

e/uwierzytelnione kserokopie dyploméw i swiadectw
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

fluwierzytelnione kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach,
szkoleniach , itp.

g/za$wiadczenie lekarskie o zdolnosci do zatrudnienia na danym
stanowisku

h/o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania konkursowego danych osobowych ,

. Dokumenty aplikacyjne starajagcych si¢ o =zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow



§6.

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od
zakonczenia naboru.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje
rekrutacyjng z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest stwierdzenie speilnienia wymogow
formalnych wynikajacych z ogloszenia.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatoéw spehiajacych wymagania formalne

§7.

1. Po zakonczeniu analizy dokumentdéw komisja rekrutacyjna niezwlocznie
umieszcza w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogltoszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera : imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego.

3. Lista kandydatow bedzie umieszczona w Biuletynie do czasu ogloszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdzial VIII

Koncowa selekcja kandydatow

§8.

Na selekcje koncowa sktadaja sig:
1.test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna

TEST KWALIFIKACYJNY



§9.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosei
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny zawiera 10 - 20 pytan.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma przypisana okreslona ilos¢
punktow mozliwych do uzyskania.

. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata
wynosi 60.

. Po przeprowadzonym tescie komisja rekrutacyjna zapoznaje kandydatow
z liczba uzyskanych punktow.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
§10.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu potwierdzenie:

a/predyspozycji i umiejgtnodci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowiazkow

b/dotychczasowy przebieg kariery zawodowej

c/ambicji zawodowych kandydata

. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej Wojt Gminy przydziela kazdemu
kandydatowi punkty w skali od 0 do 20.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbg
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§11.

1.Po zakoficzeniu procedury komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

alokreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzono
rekrutacje,
b/liczbe kandydatéw bioracych udziat w naborze,



c/imiona, nazwiska 1 adresy 5-ciu najlepszych kandydatow
uszeregowane wg ilosci uzyskanych punktéw,

d/informacje o metodach i technikach naboru,

e/uzasadnienie dokonanego naboru.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury

naboru w przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a- nazwa i adres jednostki

b- okreslenie stanowiska urzedniczego

c- imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania

d- uzasadnienie dokonanego wyboru badz braku wyboru

. Informacje upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowy Korczyn przez okres 3- ch

miesiecy.

Rozdzial XI
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie
naboru zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 0sob ktore zostaty umieszczone w protokole beda
przechowywane przez okres 2-ch lat a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.




