Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61/2012
Wojta Gminy Rybno
z dnia 8 pazdziernika 2012 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY RYBNO

§ 1.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Rybno.

§ 2.

§ 3.

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

doradcy i asystenta,

stanowisk, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w ramach
robot publicznych lub prac interwencyjnych,

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub

przesunigcia wewngtrznego.

Rozdzial 2
Etapy naboru

Procedura naboru przebiega w nastgpujacych etapach:

1)

2)
3)
4)

podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze,

ogloszenie o naborze,

powstanie Komisji Rekrutacyijnej,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,



5) analiza ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

6) testirozmowa aplikacyjna,

7) selekcja koncowa kandydatow i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru,

8) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 3

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§4.1.

§5. 1.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Rybno

w oparciu o wniosek przekazany przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy o
wakujacym stanowisku urzedniczym.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z
dwutygodniowym wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zakldocen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Sekretarza Gminy projekt opisu stanowiska urz¢dniczego objetego
procedura rekrutacyjna sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych oraz samodzielnych opinii dokonuje Sekretarz
Gminy i przedktada go wraz z wnioskiem do akceptacji Wojtowi.

Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Gminy oraz zgoda Wojta

skutkuja rozpoczgciem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 4

Ogloszenie o naborze

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0sOb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

6) wskazanie wymaganych dokumentow,



7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Termin sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 5
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6. 1. Procedurg naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.

2. Komisje powotuje Wojt w sktadzie co najmniej 3-0sobowym - wraz ze wskazaniem
petionych w niej funkcji.

Wojt powoluje Komisje odrebnie dla kazdego naboru.

4. Komisja pracuje w obecnosci 2/3 jej sktadu osobowego.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Wojta, a jej sekretarzem
jest osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr, o ile osoba ta zostala powotana do
sktadu Komisji.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze.

§ 7. 1. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilgcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do jej bezstronnosci.

§ 8. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie ofert kandydatéw na wolne stanowisko, na ktore toczy si¢ nabor,
ktore spelniaja wymagania formalne i ktore wptynety do Urzgdu Gminy w
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,

2) przeprowadzanie czynnosci, o ktorych mowa w §3 pkt 4-8.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 9. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym i tylko w formie pisemne;j.

2. Dokumenty aplikacyjne moga byC¢ przesylane drogg pocztowag lub skladane
na dzienniku podawczym w Urzedzie Gminy.

3. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.



4. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnosci:

§ 10. 1.

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng o niekaralnosci za
umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umySlne
przestgpstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym, wystawione przez
lekarza posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢
przekazanie kopii waznego za$wiadczenia lekarskiego poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez organ administracji rzadowej lub samorzadowe;,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

9) kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej — wymagane od kandydata nie bedacego
obywatelem polskim,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11) ewentualnie inne dokumenty, jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja, a takze

referencje.

Rozdzial 7

Analiza zlozonych dokumentow
Po uptywie terminu do sktadania dokumentow, wskazanego w ogloszeniu o naborze,
Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ocenia
spelnianie warunkow formalnych, okre§lonych w ogloszeniu o naborze celem

dopuszczenia do dalszego etapu naboru lub odrzucenia oferty.

. Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow pisemnie, telefonicznie lub w inny

sposob, ktorych oferty spelniajg wymagania formalne, o terminie i miejscu kolejnego

etapu naboru.



3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objgtym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,

okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8
Test i rozmowa kwalifikacyjna

§ 11. 1. Komisja dokonuje wyboru kandydatow poprzez zastosowanie nastepujgcych metod
i technik naboru:
a) Ocena spetniania wymagan dodatkowych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Pisemny test kwalifikacyjny moze nie by¢ przeprowadzany jezeli ilos¢ ztozonych
ofert, spetniajacych wymogi formalne, jest mniejsza niz 5. W przypadku gdy ilos¢
ztozonych ofert, spelniajacych wymogi formalne, jest wigksza niz 10, to po
przeprowadzeniu pisemnego testu kwalifikacyjnego, do nastepnego etapu (rozmowa
kwalifikacyjna) komisja dopuszcza kandydatow, ktory uzyskali co najmniej 60%
punktow mozliwych do uzyskania z testu.

3. Sprawdzony test parafuja czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

4. W przypadku gdy kandydat nie stawi si¢ w wyznaczonym miejScu i terminie przez
Komisjg, jego oferta zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

§ 12. Ocena spelnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze
przeprowadzana jest przez Komisje na podstawie analizy ztozonych przez kandydatow dokumentow
w skali 0-5 punktow.

§ 13. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ztozonych

dokumentach, a ponadto ocena:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgca prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat zadan realizowanych na stanowisku lub przez
komorke organizacyjng Urzedu Gminy, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.
2. Komisja dokonuje oceny kandydata w skali 0-10 pkt.
3. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora parafujg czlonkowie

Komisji.



§14. 1.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

Test przeprowadza si¢ w formie pisemne;.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 15 pytan z zakresu wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do pracy na stanowisku urzedniczym, punktowanych w skali 0-1 pkt,
(max 15 pkt). Pytania testowe przygotowuje Komisja.

Przed przystapieniem do testu Komisja zapoznaje kandydatow z jego warunkami

i przebiegiem.

Rozdzial 9

Selekcja koncowa i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§15. 1.

§16. 1.

Po przeprowadzonej rozmowie i przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym Komisja
wytania nie wigcej niz 5 kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali kolejno najwyzsza liczbe punktow, ale nie
mniejszg niz potlowa mozliwych do zdobycia punktow, ktorych przedstawia Wéjtowi
Gminy celem zatrudnienia.

Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia

0 naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje

osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o praceg, jest

zobowigzany przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieprzedtozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 w terminie 14 dni od dnia

wyboru kandydata, umozliwia zawarcie umowy 2z kolejnym kandydatem

przedstawionym w protokole z przeprowadzonego naboru Wojtowi Gminy.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, wedhug

wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) Okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona 1 nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych przedstawianych Wojtowi Gminy,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych

wymagania formalne,



§17. 1.

§18. 1.

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja przedktada Wojtowi protokot koncowy z przeprowadzonego naboru wraz

z dokumentacja.

Rozdzial 10

Ogloszenie wynikéw naboru
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru istnieje Kkoniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktorych mowa w §15 ust. 1. Przepis §15 ust. 2 stosuje si¢

odpowiednio.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe
Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktorych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres, o ktorym mowa w §17 ust. 4, po czym zostang
zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob nie bgda odsylane. Dokumenty te beda
zwracane na prosb¢ osoby zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym naborze,

w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.



§ 19. 1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata celem zawarcia z nim umowy o prac¢ nalezy

do W¢jta Gminy.
Wéjt Gminy moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikow naboru lub odwotac

ogloszony nabor jedynie z waznych przyczyn.



