Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Wojta Gminy
Klimontow nr 14 z dnia

27 marca 2006r

Regulamin dotyczacy zasad szczegolowego naboru
na wolne stanowiska
w Urze¢dzie Gminy w Klimontowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

. W Urzedzie Gminy w Klimontowie kazdy wakat objety jest procesem
rekrutacji konkursowej . Wyjatek stanowia pracownicy obstugi, ktorzy
mogg by¢ zatrudniani z pominigciem tego procesu.

. Nabér na stanowiska pomocnicze i obstugi odbywa si¢ w trybie analizy
ztozonych ofert.

. Potrzebg zatrudnienia pracownika na stanowisko urzednicze zglasza
Wojtowi Gminy Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu. Wniosek
winien by¢ uzasadniony utworzeniem nowego stanowiska pracy badz
zatrudnieniem na powstalym wakacie.

. Wojt Gminy dokonuje analizy zgloszonego wniosku ,weryfikuje
zasadnos¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia.
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Rozdzial 11

Komisja konkursowa

§2

Do przeprowadzenia rekrutacji, powotuje si¢ komisj¢ , w sklad ktorej

wchodza:

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu ,do ktorego przeprowadza si¢ nabor,
Pracownik ds. Kadr.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze uzupetni¢ sktad

4.

3

komisji o dodatkowgq osobe / eksperta/ posiadajgcq niezbedne
kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru lub pracownika jednostki organizacyjnej,
ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe.

. Komisja konkursowa dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod

katem okreslonych wymogow 1 ustala liste osob, ktore zostang zaproszone
na rozmowy kwalifikacyjne.
Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co

najmniej 2/3 jej sktadu.

Komisja przystgpujac do pracy ustala metode i sposdb wyltonienia
kandydatow.

6. W skiad komisji konkursowej nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest

matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wilacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym , ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci o ktorych mowa w pkt. 6 , zostang ujawnione w
trakcie postgpowania konkursowego Wojt Gminy dokonuje zmiany
komisji konkursowe;j.

Czynnosci dokonane przez komisj¢ konkursowa dziatajaca w poprzednim
sktadzie sq wazne.




Rozdzial 111

Ogloszenie konkursu

§3

1. Ogloszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczegolnosci :
- podmiot oglaszajacy,
- stanowisko, na ktore ogloszono konkurs,
- wymagane kwalifikacje kandydatow,
- miejsce oraz termin zlozenia wymaganych od kandydatéw dokumentow,
- przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur,
- sposob sktadania ofert.
2. Ogtloszenie o naborze nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
- zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP)
- wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu,
- opublikowanie na stronie internetowej,
3. Termin sktadania dokumentow , okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial IV
Nabor ofert
§ 4
Oferty w zamknietych kopertach ,zlozone osobiscie lub przestane poczta
w terminie okreslonym w ogloszeniu przyjmuje sekretariat Urzedu Gminy.
Rozdzial V
Przebieg postgpowania konkursowego
§5
1. O wszczeciu postepowania konkursowego decyduje Wéjt Gminy.

2. Konkursu nie przeprowadza sig , jezeli stanowisko jest obsadzone w
ramach ruchu kadrowego wewnatrz Urzedu ( rekrutacja wewngtrzna)




3.

4.

Ilekro¢ jest mowa o konkursie na wyzsze stanowiska nalezy przez to
rozumie¢ konkurs na nastgpujgce stanowiska:

-Kierownik Referatu

-Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

-Kierownik jednostki organizacyjnej

Konkursie na nizsze stanowiska — nalezy przez to rozumie¢ konkurs
na nastgpujace stanowiska:

- mtodszy referent

- referent

- podinspektor

- inspektor

Postgpowanie konkursowe obejmuje :

- ogloszenie o konkursie

- nabor ofert

- rozpatrzenie zgloszonych kandydatur,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- wybor kandydata na stanowisko objete ogloszeniem,

- podanie do wiadomosci wyniku postgpowania konkursowego.

Rozdzial VI

Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur

§6

Jezeli ogloszenie dotyczy konkursu na wyzsze stanowisko postepowanie

przeprowadza si¢ dwuetapowo.

W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi

przez kandydatow i ustala czy spelniajg kryteria okreslone w ogloszeniu
o konkursie oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu postgpowania konkursowego.

Decyzja w sprawie niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu

postepowania wymaga uzasadnienia.

Po zakonczeniu | etapu przewodniczacy komisji wysyta do kandydatow

zawiadomienia, ktore powinno zawiera¢ informacje o decyzji podjete;j

przez komisje.

Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej

pozwalajacej zbadac :

- predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,



- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
- osiggnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,
- przebieg drogi zawodowe;j
- cele zawodowe kandydata.
6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata
o warunkach pracy na stanowisku, na ktore ogloszono konkurs.

§ 7

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej
komisja konkursowa wybiera kandydata w drodze gltosowania, zwyklg
wiekszoscig glosow.

2. Jezeli w glosowaniu, o ktorym mowa w ust.1 , kandydat nie zostat
wybrany, przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie
glosowanie.

3. Przeprowadzenie drugiego glosowanie odbywa si¢ w sposob wskazany
w ust. 1 i moze by¢ poprzedzone ponowng dyskusjq i rozmowa z
wytypowanymi kandydatami.

3. Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

§8

Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest
metoda punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala
obejmuje 5 stopni od 1 do 5 pkt:
1. 5 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom,
4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
2 pkt — spelnia oczekiwania tylko czgsciowo,
1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

DB W

§9

1. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu
o konkursie komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Wojt Gminy
podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujace stanowisko.



§10

1. Ze swoich czynnosci komisja konkursowa sporzadza protokoét
postegpowania konkursowego, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji konkursowej obecni na posiedzeniu.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosci :

- okreslenie stanowiska, na ktore bylo prowadzone postgpowanie
konkursowe, liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wedtug spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokoét udostepnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym udzial
w konkursie , na ich zgdanie. Udostgpnienie protokotu powinno nastapi¢
w sposob nienapuszajacy danych osobowych osob bioracych udziat
w konkursie.

4. Osoby, ktorych kandydatury byty rozpatrywane , przewodniczacy

komisji powiadamia pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie

dtuzszym niz 7 dni od dnia ostatniego posiedzenia komisji konkursowe;j.

Informacja o ktorej mowa w ust. 5 zawiera:

- nazwg 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

-uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie

zatrudniania zadnego kandydata.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 11

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postgpowania konkursowego
ustal w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy , mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.




