ZARZADZENIE Nr 4.2019
Wojta Gminy Racigz
z dnia 2 kwietnia 2019 r.

w  sprawie: wprowadzenia  regulaminu  naboru na  wolne
stanowiska w Urzedzie Gminy Raciqgz.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2019r. poz.506) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2018r. , poz. 1260 ze
zmianami) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Racigz, w brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Raciaz.
§3
Traci moc: Zarzadzenie Nr 41/2009 Wéjta Gminy Raciaz z dnia 12 listopada

2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Raciaz.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

ew Sadowski




Zat.nrl
do Zarzadzenia nr 4.2019

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY RACIAZ

Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér , ktéry daje réwny
dostep do miejsc pracy w Urzedzie a takze przejrzyste kryteria zatrudniania .

Rozdziat |
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje WOjt  w  oparciu
0 wnioski przekazane przez Kierownika Referatu , Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy o wakujgcym stanowisku .

2. Wniosek o ktorym mowa w pkt.1 powinien by¢ przekazany z miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na uniknigcie zaktécern w funkcjonowaniu danej
komaorki organizacyjnej . Przyktad wniosku stanowi zat. Nr 1 .

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Sekretarza Gminy opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy .

4. Opis stanowiska pracy , o ktérym mowa w pkt.3 zawiera :

a) doktadne okreélenie celéw i zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku ,

b) okreslenie szczegdtowych wymagarn w zakresie kwalifikacji , umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob , ktdre je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia

d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza oraz zgoda Wojta Gminy

pozwalajg na rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy .
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
a. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
b. Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
¢. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe , bedacy jednoczeénie sekretarzem
Komisji,
d. Inna osoba wyznaczona przez Wéjta Gminy.
3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy .



Rozdziat [}
Etapy naboru

1
P
3
4.
3
6
7
8

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze .

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych .

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych .

Ogtoszenie listy kandydatéw , ktérzy spetniajg wymagania formalne..

Selekcja koricowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna .

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze .
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wyniku naboru .

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszer dodatkowo w innych miejscach .
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera :
a. nazwe i adres jednostki
b. okreslenie stanowiska urzedniczego
c. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska , wskazaniem , ktére z nich sa niezbedne , a ktére
dodatkowe ,
d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym ,
e. wskazanie wymaganych dokumentéw .
4. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszer przez 14 dni
kalendarzowych .
5. Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2
Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtosze” nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym .

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

a. list motywacyjny,

b .zyciorys — curriculum vitae podpisany przez kandydata,

c. kserokopie swiadectw pracy,

d. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ,

e. kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach , szkoleniach

f. referencje,

g. oryginat kwestionariusza osobowego,

h. Oswiadczenie o niekaralnosci | inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
Dokumenty wymienione w pkt.c,de winny by¢ poswiadczone za zgodnoéé
z oryginatem .

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.



5. Nie ma mozliwosci przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatéw

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogtoszeniu naborze i
wstepie selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérym mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Przyktad listy stanowi zatacznika Nr 3.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow:
Test kwalifikacyjny:
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tekscie kwalifikacyjn ym ma odpowiednig skale punktéw okreslong
odrebnie.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10

W przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata oraz gdy Komisja Rekrutacyjna
stwierdzi brak odpowiedniej wiedzy, umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.



Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw

1. Po sprawdzeniu testu lub /i przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koricowe uzyskat
najwyzszg liczbe punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtuzy¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz zaéwiadczenie
o niekaralnosci.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegblnosci:

a. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabdr,
liczbg kandydatéw oraz imion nazwisk i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

b. Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

c. Przyktad protokotu stanowi zatacznik Nr 4.

Rozdziat XI
Informacje o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakorAczenia procedury naboru a takze gdy nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera:

a. Nazwe i adres jednostki

b. Okreélenie stanowiska urzedniczego

¢. Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

d. Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt.1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wzdr ogtoszenia stanowi Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdziat XII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng..

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zat. Nr 1 do regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w przypadku :
1. Przejscia pracownika na : emeryture —rente
2. Powstania nowego stanowiska pracy
3. Zmiany przepiséw prawnych , wprowadzenia nowych zadari do realizacji
4. Dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
5. Innej sytuacji

Uzasadnienie :

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

/podpis i piecze¢ /



Zat. nr 2 do regulaminu

WOIT GMINY RACIAZ
OGLtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RACIAZ

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne :

4. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) poswiadczony za zgodno$¢ dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidéw)

d) kwestionariusz osobowy — oryginat

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu
lub pocztgy z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ................c.oveu.....
w terminie do dnia ......ccccceeeeeeennnen. (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w
BIP).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP (www.gminaraciaz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. Szczegétowe informacje
CV, powinny by¢ opatrzone klauzurg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z2018r., poz. 1260, oraz art. 6 ust. 1 lit c RODO.



Zat. nr 3 do regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy )
Informujemy , ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu :

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Raciaz, dnia .............



Zat. nr 4 do regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY RACIAZ

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:
B wonsimnsusonessinn snm s 9545 sirinsmnmansanas ceremsssemb oY S SR A PSS S AR A SRS A S
D) ettt e et et e e et er e e s ereererens
Bl it s om0 A A SR S AN SR Ao s
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Woéjta Gminy Raciaz
(3] SRR wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Lp. | Imie i nazwisko Adres Wyniki testu
1.
2,
3.
4,
5.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic jakie):
6. Uzasadnienie wyboru
7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
Sporzadzit: Zatwierdzit:

................................

....................................



Zat. nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

...............................................................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )
Informujemy , ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostat/a wybrany/a :

Pani / PAN vttt 7= 1 4 R
Uzasadnienie dokonanego wyboru :

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................



Zat. nr 5a do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

..................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko zostata/nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub brak kandydatéw).

Uzasadnienie:

...................................................................................................................................
...................................................................................................................................

.......................................



