Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0151/154 /2005

z dnia 29 listopada 2005r.
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY
ORAZ WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY.

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1

Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania w Urzedzie
Gminy i Miasta w Czerwionce - Leszczynach pracownikéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze 1 w zakresie tym uzupelnia on postanowienia art. 3 a — 3 e ustawy
z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.tj. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm.).

Pod pojgciem ,,wolne stanowiska urzednicze” rozumie si¢ rowniez takze wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze pracownikow
mianowanych i1 pracownikow, ktérych stosunek zatrudniania nawiazuje si¢ w drodze
umowy o pracg¢ oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

. Nabor pracownikow na stanowiska urzednicze odbywa¢ moze si¢ tylko z uwzglednieniem
zasad wynikajacych z postanowien powotanej w ustepie 1 ustawy i w trybie okreslonym
postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy.

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie sprzeciwiaja si¢ realizacji prowadzonej
w Urzedzie Gminy i Miasta polityki kadrowe;j. Nie wykluczaja mozliwo$ci awansowania
pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajymowane stanowisko, dokonywania zmian
zakresu powierzanych pracownikom obowiazkow stuzbowych.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Gminy 1 Miasta
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub naczelnika  komorki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.

Whiosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi z co najmnie;j
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjne;.



Naczelnik komorki organizacyjnej ubiegajacy si¢ o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

zobowiazany jest przedlozy¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta opis stanowiska na wakujace

miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3

. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisja Rekrutacyjna

ma charakter komisji statej.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Burmistrz Gminy i Miasta badz osoba przez niego upowazniona -  jako
przewodniczacy komisji,

b) Sekretarz Gminy i Miasta - jako czlonek komisji,

¢) Naczelnik komoérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona albo naczelnik ( naczelnicy ) sprawujacy nadzoér nad dana jednostka
organizacyjna - jako cztonkowie komisji,

d) Naczelnik Wydzialu Prawnego lub osoba przez niego upowazniona — jako cztonek
komisji,

e) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego badz inspektor ds. kadr - jako sekretarz
komis;ji.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4

Ustala si¢ nast¢pujace etapy naboru :

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych,

ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne,

selekcja koncowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogloszenie wynikdéw naboru.



Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
1 Miasta Czerwionka - Leszczyny,

2. Jezeli Burmistrz Gminy i Miasta tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym zamieszczone moze zosta¢ takze w innym, wskazanym przez niego miejscu,
W tym w prasie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych w formie pisemnej od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urz¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) referencje ( za wyjatkiem osob, ktore podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy),

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

h) kserokopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego
dowodu osobistego,

1) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

J) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku,

k) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

1) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych,

1) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych ( zgoda na publikacje w BIP danych osobowych),

m) inne wg uznania osoby wnioskujacej o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Upowaznionym do przyjmowania dokumentdw jest sekretarz komisji.
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Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 7

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:

a) jezeli z dokumentow wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogtoszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynno$ci powiadamiajac o tym
zainteresowanego;

b) jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentéw lub wyjasnien - wzywa
kandydata do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§ 8

Po uptywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej selekcji, sekretarz komisji umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow K.C.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne begdzie zamieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9
. Na selekcj¢ koncowa sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny
§ 10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okre§lonej pracy oraz podstawowego zakresu dotyczacego
funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Do przygotowania pytan testowych zobowiazany jest cztonek komisji reprezentujacy
komorke, na wniosek ktorej wszczete zostato postgpowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisjg, a w zakresie zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego — Wydziat Prawny.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.
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Rozmowa kwalifikacyjna

§ 11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a)
b)
©)

d)
e)

predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadana wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdérej ubiega
si¢ o stanowisko,

obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

cele zawodowe kandydata,

osobowo$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczace]
o nieposzlakowalnos$ci opinii o kandydacie.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegdlnym kandydatom punktoéw nastepuje
po przeprowadzeniu rozmoéw z wszystkimi kandydatami.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow

§ 12

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
nie wigcej niz pigcioro kandydatow, ktdrzy uzyskali najwyzsza liczbg punktoéw z testu
1 rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktéry uzyskat najwigksza liczbg punktow
komisja zakwalifikowuje do nawiazania stosunku pracy, chyba, ze na podstawie
wynikow testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej uzna, ze zaden kandydat nie powinien
zosta¢ zatrudniony.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy
o pracg lub mianowania zobowiazany jest przedtozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci,
wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolno$¢ do pracy oraz oryginaly
dokumentow aplikacyjnych.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urze¢dniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy - nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,



¢) informacj¢ o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru

§ 14

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudniania
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.



