WOIT GMINY GOLESZOW
43-440 Goleszéw, ul. 1 Maja 5 Zarzgdzenie Nr 250/12

Wojta Gminy Goleszow
z dnia 5 grudnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Goleszow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 7 pkt 1 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pdzn. zm.)

zarzgdzam:

§1
Ustalam Regulamin naboru nawolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze wUrzedzie Gminy Goleszéw stanowigey zalacznik
do zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 15/09 Wojta Gminy Goleszow z dnia 9 lutego 2009 r.
w sprawie ustalenia procedury organizowania i przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Goleszow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 250/12
Wojta Gminy Goleszow

Z dnia 5 grudnia 2012 r,

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLESZOW

Rozdzial
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin okre§la zasady naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Goleszow, z wylaczeniem stanowisk

obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

2. Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez

cZynnosci nawigzania stosunku pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

ustawie — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy
przez to rozumie stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

osobie podejmujace] po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé osobe, ktora nie byla
wezesnie] zatrodniona w jednostkach, o kidrych mowa w ari. 2 ustawy, na czas
nieokrestony albo na czas okreSlony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby

przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,




5) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, z pézn. zm.),

6) Utrzedzie Pracy — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

Rozdziat IT
PRZEBIEG PROCEDURY NABORU
§3
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1. Sekretarz Gminy zglasza Wojtowi potrzebe zatrudmienia pracownika na stanowisku

urzedniczym. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby

zatrudnienia.
2. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na zgloszeniu

potrzeby =zatrudnienia. O wyniku oceny Wojt zawiadamia Sekretarza, ktory

zaakceptowany wniosek przekazuje pracownikowi ds. kadr.

§4
Przygotowanie rekrutacji

1. Kierownik wiasciwej komorki organizacyjne] na polecenie Sekretarza Gminy na
podstawie ,,Opisu stanowiska pracy” formuluje wymagania zwiazane ze stanowiskiem
oraz okresla czy na danym stanowisku pracy mozne zostaé zatrudniona osoba bedaca
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, o ktérym mowa w ust. 1 podlegaja zatwierdzeniu
przez Sekretarza Gminy.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy, wymagania

zwigzane ze stanowiskiem formuhyje Sekretarz Gminy. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie.

§5
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie

v goleszow bip.net.ol, na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ na parterze w Urzedzie

Gminy Goleszow, a takze przekazywane jest do Urzedu Pracy. Mozliwe jest rowniez

umieszczenie ogloszenia w ,,Panoramie Goleszowskiej”.




2. Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko. Tresé
publikacji oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Woita.

4. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sa dodatkowe —
wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku, wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi ¢o najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentéw.

5. Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od
dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

6. Pracownik ds. kadr przekazuje ogloszenie informatykowi celem publikacji w Biuletynie,
zamieszcza ogloszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz przekazuje
ogloszenie do Urzedu Pracy i do gazety (jezeli bedzie w niej publikowane).

7. Czas publikacji ogloszenia na tablicy ogtoszent, w Biuletynie, w Urzedzie Pracy i prasie
lokalnej wynosi minimum 5 dni przed terminem rozpoczecia przyjmowania ofert
kandydatow.

§6
Postepowanie rekrutacyjne i wybor kandydata

1. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzg:

1) przy przeprowadzaniu naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne: Zastepca
Wijta, Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr,

2) przy przeprowadzaniu naboru na pozostate stanowiska urzednicze: Zastgpca Woijta,
Sekretarz Gminy, kierownik wlasciwego referatu i pracownik ds. kadr.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wej$é, oprécz oséb wymienionych w pkt. 1, inne

osoby wskazane przez Wojta Gminy.




10.

1.

12.

13.

14.

Powolanie komisji rekrutacyjnej i ustalenie regulaminu naboru, okreslajacego
w szczeg6lnosci metody i techniki naboru, nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.
Komisja zbiera si¢ na pierwszym posiedzeniu niezwlocznie po uptywie terminu sktadania
ofert.

Komisja sporzadza protokoly ze swych posiedzen, ktore podpisujg wszyscy czlonkowie.
Po uplywie terminu sktadania ofert, komisja dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac
oferty nie spelniajgce ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych oferty spelniaja ustalone
wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze zostang zwrécone
bez rozpatrzenia.

Informacje o kandydatach, kiorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze,

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby krewnej albo powinowatej w stosunku
do czionka komisji, zostaje on wytaczony z oceny kandydatow.

Metody rekrutacji okreslone w regulaminie naboru mogg obejmowag:

1) rozmowe kwalifikacyjng lub

2) test kwalifikacyjny lub

3) test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng.
Przy ocenianiu kandydata stosuje si¢ ocene punktows. Zasady pﬁiﬂ(tacji okresla regulamin
naboru.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi Gminy celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia oséb niepe%nosprawnych, W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgezeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 13.
Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokdl, zawierajacy:

1) okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw,




3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 mnajlepszych kandydatdéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ite do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis ust. 14,

4) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajace] nabor.

15. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany
jest przediozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci i za§wiadczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy.

16. W przypadku braku ofert spelniajacych wymagania formaine okreslone w ogloszeniu o

naborze, postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.

§7
Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania rekrutacyjnego
1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej,
przez okres 3 miesiecy.
4. Informacj¢ przygotowuje pracownik ds. kadr.
5. Pracownik ds. kadr przekazuje informacjg, o ktorej mowa w ust. 3 informatykowi celem
publikacji w Biuletynie oraz zamieszcza informacjg na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy.




ROZDZIAL 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
1. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang odiozone do jego akt osobowych.
2. Sposob postepowania z dokumentami zlozonymi przez pozostatych kandydatéw okresla

instrukcja kancelaryjna.

§9
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa

w § 6 ust.13. Przepis § 6 ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10
Jezeli wybrany kandydat jest osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, zostanie z nim zawarta umowa o prace na czas okreSlony, nie dhuzszy niz 6
miesigcy, W czasie ktorej ma obowiazek odby¢ stuzbe przygotowawcza, kofczacy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.




