REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE )
I KIEROWNICZE W URZEDZIE GMINY JANOW

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i1 kierownicze
w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§2

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy Janéw
na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru ,
powotania oraz stanowisk obstugi.

§3

1. Powierzenie stanowiska na czas okreslony na podstawie umowy o pracg¢ w celu zastgpstwa
pracownika , odbywa si¢ w trybie analizy ztozonych ofert pracy. Ogloszenie o wakacie , co
do tresci 1 formy musi odpowiada¢ wymaganiom opisanym w rozdziale V.

2. Postepowanie konkursowe nie ma zastosowania , jesli zatrudnienie na danym stanowisku
zwiazane jest z przesunigciem pracownikow w ramach Urzedu , lub dotyczy zmian
organizacyjnych.

3. Postgpowanie konkursowe nie ma zastosowania rowniez w przypadku podjecia decyzji

o zatrudnieniu na czas nieokreslony osoby zatrudnionej na czas okreslony.

§4

Za organizacjg i przebieg postgpowania konkursowego odpowiada Sekretarz Gminy ,
dzialajacy z upowaznienia Wojta Gminy Janow.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
lub kierownicze



§5

1. Sekretarz Gminy zgtasza Wojtowi Gminy potrzebg zatrudnienia. Zgtoszenie nastgpuje
w formie pisemnej 1 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.
2. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr. 1
3. Opis stanowiska pracy , o ktdrym mowa w pkt.2 zawiera :
a) doktadna nazwa stanowiska ,
b) miejsce w strukturze organizacyjne;j ,
c) gtéwne zadania ,
d) uprawnienia wynikajace ze stanowiska.
Wymagania wobec pracownika obejmuja :
a) poziom 1 kierunek wyksztalcenia,
b) wymagane uprawnienia ,
¢) doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
d) cechy charakteru,
e) inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisow szczegolnych
4. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr. 2
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja
rozpoczgcie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze lub kierownicze.

Rozdzial 111

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§6

1. Komisje rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.

2. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko na stanowisko kierownicze powotuje si¢

komisj¢ w sktadzie :

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) pracownik ds. kadr,

3. W sktad komis;ji na stanowisko urzednicze wchodza :

1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Referatu , do ktorego przeprowadza si¢ nabor,
3) Pracownik ds. kadr.

4. Wéjt Gminy moze uzupehni¢ sktad komisji o dodatkowa osobg ( eksperta ) posiadajaca
niezbgdne kwalifikacje , wiedzg i do§wiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania
naboru.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial IV

Etapy naboru

§7

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze,
. Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych ,

. Ogloszenie listy kandydatow , ktorzy speiniaja wymagania formalne,

. Konkurs 1 wytonienie kandydatow :

- rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze lub

kierownicze,

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze lub kierownicze

§8

. Ogloszenie o naborze zawiera :

a) nazwg 1 adres jednostki oglaszajacej konkurs,

b) okreslenie stanowiska na ktore ogtoszono konkurs,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy., ze wskazaniem ktore z nich
sa niezbedne , a ktore sa dodatkowe ,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

. Wzor stanowi zalacznik Nr. 3
. Termin sktadania dokumentow , okreslony w ogloszeniu o naborze , nie moze by¢

krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia .

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej , oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.



§9

Wymagania dotyczace stanowiska urz¢dniczego lub kierowniczego , na ktore jest
prowadzony nabor w zakresie predyspozycji i zdolno$ci ogdlnych oraz umiejgtnosci
kierowniczych , moga obejmowac posiadanie zdolnosci strategicznych z uwzglgdnieniem
umiejgtnosci analitycznego myslenia , kreatywnos$ci oraz komunikatywnosci i odpornosci
na stres.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§10

1. Po ogloszeniu o naborze umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych na kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym.

2. Na elementy aplikacyjne sktadaja sig :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3.Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach , zloZzone osobiscie lub przestane poczta ,

w terminie okreslonym w ogloszeniu przyjmowane sa w sekretariacie Urzgdu Gminy pok.
Nr.1.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 11
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
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3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu .

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§12

1. Po uptywie terminu zlozenia dokumentow okreslonego w gloszeniu o naborze i po
wstepnej selekcji , umieszcza si¢ w Biblistg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista o ktorej mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4. Informacje o kandydatach , ktorzy zgtosili si¢ do naboru , stanowia informacjg publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym lub
kierowniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zalacznik Nr. 4

Rozdzial VIII
Konkurs i wylonienie kandydatow
§13

Wydziat Organizacyjny pisemnie powiadamia kandydatow o terminie i miejscu spotkania.

§ 14

1. Wybdr jest poprzedzony rozmowag kwalifikacyjng , ktorej celem jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, oraz nawiazanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach ztozonych przez kandydata. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez
zbadac :
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- predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow ,
- posiadana wiedz¢ na temat jednostki , w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
- obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata ,
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Na wyniki konkursu sktadaja si¢ oceny punktowe z rozmowy kwalifikacyjne;j .
Skala obejmuje 5 stopni od 1 do 5 punktow :
1) 5 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom,
2) 4 pkt. - spehia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 3 pkt. - spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 2 pkt. - spelnia oczekiwania tylko czg$ciowo ,
5) 1 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow
§ 14

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej , komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata , ktory uzyskatl najwyzsza liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest zobowiazany
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania lekarskie.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 15
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét .
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci :

1) okreslenie stanowiska , na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.
2. Wzo6r stanowi zalacznik Nr.5

§ 16

Wéjt Gminy przeprowadza ostateczna rozmowg ze wskazanym kandydatem i decyduje
o0 jego zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.



§17

Jesli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o konkursie ,
komisja nie dokonuje wytonienia kandydata. Wojt Gminy podejmuje decyzj¢ o sposobie
naboru na wakujace stanowisko.

Rozdzial XIT

Informacja o wynikach naboru

§18

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

2. Informacja o ktorej mowa w upkt.1 zawiera :

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego ,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata ,

3. Informacje o wyniku postepowania konkursowego upowszechnia si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzgdu Gminy przez okres co najmniej 3 miesigey.

4. Wzér stanowi zalacznik Nr.6.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu ustal w ciagu trzech miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.
Przepisy pkt. 1,213 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19

1. Wydzial Organizacyjny zawiadamia wszystkich uczestnikow postgpowania konkursowego
o wynikach naboru.

2. Dokumenty aplikacyjne osob , ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole , beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat , a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oso6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Wykaz zalacznikéw do regulaminu:

Nr. 1 - wniosek o przyjecie nowego pracownika

Nr. 2 - formularz opisu stanowiska pracy

Nr. 3 - ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Nr. 4 - lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Nr. 5 - protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
Nr. 6 - informacja o wynikach naboru.



Janow ,dnia ....................

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na StanowiskKo ........eeeccveeeeiieiiieeeiieeceece e
W Referacie .......coovevvieieiieceeee e

Wakat powstal w wyniku:

W zalaczeniu :

1. opis stanowiska pracy



FORMULARZ OPISU STANOWISKA W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. SEANOWISKO ettt e e e e eaees

2 RETETAL. ..o e e e e e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. WyYKSZEatCENI® ..ottt
2. Wymagana specjalnosC..........ccoevuievirniiienieniieiieeieeiee e
3. Obligatoryjne Uprawnienia ...........ceeeeeeveerueeeeeeseeeneeeseeenneennnes
4. Do$wiadczenie ZaWOdOWE.......c..cevverieriieniinienienienieeeeeeeeeene

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE.........cevuveeiieniieeiiieiieeieeiee e

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony.........ccccceeeeieeeniieeniieeeiiee e

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



WOJT GMINY JANOW
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY JANOW
UL.CZESTOCHOWSKA 1 42-253 JANOW

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne :

4. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej ( CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,

d) kopie $wiadectw pracy,

e) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

f) oryginat kwestionariusza osobowego

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie ,

1) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

J) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych , zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr.101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami)
oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2001 r.
Nr.142 poz.1593 z pdzniejszymi zmianami )



Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do.......cccceevueereecsuecsnecsnenseenseecsnecnnes
Pod adresem :

Urzad Gminy Janow ul. Cze¢stochowska 1 42-253 Janow

w zamknigtych kopertach z dopiskiem :

,Dotyczy naboru na stanowisko...........eeeveenseecsnenne w Urze¢dzie Gminy Janow.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu : ............

Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Janow oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

podpis Wojta Gminy



LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Urzad Gminy Janow
ul. Czestochowska 1 42-253 Janow

nazwa stanowiska pracy

Informujemy , ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu :

Lp. | Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

e A Rl Bl el Kl o

data, podpis osoby upowaznionej




PROTOKOL

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KAND,YDAT(’)W NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY JANOW

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy , aplikacje przestato
....................... kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja rekrutacyjna w skladzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, wybrano nastgpujacych kandydatow , uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Imi¢ i Nazwisko Adres Wyniki Uwagi
roZmowy

ARl Rad i el =

Suma punktow

4. Zastosowano nastepujace metody 1 techniki naboru:

6. Zataczniki do protokotu :




a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow 5 kandydatow

Protokot sporzadzit :



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Janow
ul. Czestochowska 1 42-253 Janow

nazwa stanowiska pracy

Informujemy , Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan /i

Zamieszkaly /a w :

Data ,podpis osoby upowaznionej



