ZARZADZENIE Nr 3/2012
Wéjta Gminy Braszewice
z dnia 9 lutego 2012 roku

w sprawie ustalenia zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1991 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. 2001r., Nr 142, poz. 1591 z podzn. zm.)
w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nast¢puje:
§ 1. Ustalam zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy okreslone
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze,
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2012
Wojta Gminy Braszewice
z dnia 9 lutego 2012 roku

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze

Postanowienia ogélne

§1.1. Regulamin zawiera zasady otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownicze, dla ktorych podstawa zatrudnienia jest
umowa o prace.

2. Niniejszy Regulamin nie dotyczy:

1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow 1 asystentow,

4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo,

5) pracownikéw  zatrudnionych w  wyniku awansu zawodowego lub  przesunigcia
wewngtrznego.

Zasady prowadzenia naboru

§2.1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy.
2. Wszezecie procedury nastgpuje poprzez ogloszenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
3. Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powolanie komisji rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocena zlozonych dokumentow,
5) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,
6) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,
7) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) ogloszenie wynikow naboru.

§3.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,.BIP” oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie urze¢du.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzgdu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

7) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.



3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 kolejnych dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz
na tablicy ogloszen.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie obje¢tym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

Komisja rekrutacyjna

§4.1. Komisje rekrutacyjna powotuje Wéjt Gminy odrgbnym Zarzadzeniem w skladzie
co najmniej 3 osobowym.

2. Czlonek komisji podlega wylaczeniu z prac w przypadku gdy do udzialu
w konkursie zglosi si¢ czlonek jego rodziny.

3. Cztonkowie komisji skladaja o$wiadczenia dotyczace nie pozostawania w stosunku
pokrewienstwa wobec kandydatow.

4. Otwarcia ofert dokonuje si¢ komisyjnie.

5. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji.

6. Komisja dziala do czasu zakoficzenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Post¢gpowanie rekrutacyjne

§5.1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest w dwoch etapach.:

1) etap pierwszy — ustalenie spelnienia przez poszczegblnych kandydatow wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz terminowosci zlozenia ofert,
2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna,

2. Komisja na podstawie zlozonych dokumentoéw i o$wiadczen rozstrzyga o spelnieniu
przez kandydatow wymagan formalnych i ustala list¢ 0sob, ktore zostaly zakwalifikowane do
drugiego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Liste kandydatow spelniajacych warunki formalne, zawierajacg imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
umieszcza si¢ w BIP.

4. W terminie 3 dni od dnia rozstrzygnigcia spelnienia wymogéw formalnych,
pracownik ds. kadr powiadamia na pismie:

1) kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozméw kwalifikacyjnych,

2) pozostalych kandydatow o odmowie dopuszczenia do udzialu w drugim etapie i jej
przyczynach.

5. Nie stawienie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie
oznacza rezygnacj¢ z udzialu w naborze.

§6.1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kandydat
prezentuje wiedz¢ merytoryczna.
2. Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
Skala obejmuje 5 stopni:
1) 5 pkt —w pelni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
2) 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
4) 2 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu miernym,
5) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.




§7.1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja wylania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym
stopniu  spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia wojtowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia o 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 pkt.1

Zakonczenie naboru

§8.1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja sporzadza protokot,
ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow, ktorzy spelniali wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
o naborze,

3) imiona i nazwiska nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. Po przedstawicniu przez komisj¢ protokotu z postgpowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje wojt.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace ma
obowigzek przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego.

§9.1. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, albo zakonczenia
procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zzadnego
kandydata sporzadza si¢ informacj¢ o wyniku naboru. Informacje upowszechnia si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen urzedu, przez co najmniej
3 miesiace.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 112
oraz § 7 pkt 2. stosuje si¢ odpowiednio.

§10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob uczestniczacych w procesie rekrutacji
zostang im odeslane.




