ZAI}Z&DZENIE NR256 /09
WOJTA GMINY Osieciny
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie : ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Osigciny i na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203;
22005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr
181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218;
22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) oraz art. 7 pkt 1 1 3 1 art. 11 ust

1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Osieciny i na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.”, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Osieciny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem-podjgcia.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr256/09
Wojta Gminy Osigciny

REGULAMIN

NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MIASTKOWO I NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

ROZDZIAL L.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§i

1.Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu
o otwarty i1 konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Zasady naboru okreslone w Regulaminie stosuje si¢ rowniez do
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej , Gminnej Biblioteki
Publicznej , Gminnego Osrodka Kultury

ROZDZIAL 11.

POWOLANIE KOMISJI KONKURSOWEJ

§ 2.

Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt w drodze
zarzadzenia.

§3.

1.W celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnegos Wojt powotuje
Komisj¢ Konkursowa.
2. W sklad Komisji Konkursowej wchodza:



a) Sekretarz Gminy jako przewodniczacy Komisji,

b) Kierownik Referatu Finansowego, jezeli przeprowadza si¢ nabor do tego
Referatu,

¢) Pracownik kadr,

d) Pracownik wyznaczony przez Wojta

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym

4. W sktad Komisji konkursowej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest
maltzonkiem, powinowatym lub krewnym do drugiego stopnia wiacznie, osoby,
ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

ROZDZIAL I11.

OGLOSZENIE O NABORZE
§ 4.

Niezwtocznie po wszczeciu procedury naboru, Sekretarz opracowuje opis
stanowiska pracy, na ktore bedzie prowadzony nabor. Projekt opisu stanowiska
pracy jest zatwierdzany przez Woijta.

§5.

1.Na podstawie opisu stanowiska pracy Sekretarz przygotowuje projekt
ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydata na to
stanowisko. Ogloszenie o naborze sporzadza sie zgodnie z art. 13 ust.2 oraz z
art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych. Projekt ogloszenia zatwierdza
Woijt.

2. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy , a w przypadku naboru
na stanowisko Kierownika jednostki organizacyjnej dodatkowy egzemplarz
ogtoszenia wywiesza si¢ w siedzibie jednostki.

§ 6.

Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.




ROZDZIAL 1V.

POSTEPOWANIE KONKURSOWE

§7.

1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja konkursowa dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentow i ustala czy kandydaci spetniajag wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze. Kandydaci, ktorych oferty spetniajg
ustalone wymagania sa dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
Oferty nie spelniajace ustalonych wymagan Komisja odrzuca.

2. W przypadku , gdy zaden z kandydatoéw nie spetnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, badz gdy do konkursu nie przystapita ani jedna osoba,
Komisja konczy postgpowanie konkursowe i sporzadza od razu protokot.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

g

O zakwalifikowaniu do dalszego postgpowania konkursowego oraz o terminie
1 miejscu dalszego postepowania kandydaci zostaja poinformowani
indywidualnie przez Sekretarza Gminy. O fakcie odrzucenia oferty informuje
si¢ rowniez danego kandydata.

§9.

Dalsze postgpowanie konkursowe sktada si¢ z czesdci teoretycznej i
praktycznej, pozwalajacej zbadac:

1) przygotowanie merytoryczne i praktyczne kandydata (doswiadczenie
zawodowe, znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do pracy na danym
stanowisku, umiejgtnos¢ opracowania prostych pism urzedowych, umiejgtnosé
pracy na komputerze),

2) cechy osobowosciowe (motywacja ubiegania si¢ o dane stanowisko,
udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan, jasnosé
wypowiedzi, spokdj 1 opanowanie, komunikatywnos¢, sumiennosc).

§ 10.

Komisja konkursowa dokonuje oceny kandydata, przyznajac punkty, w skali
od 1-10 za kazde oceniane kryterium. Kandydat moze otrzyma makjsymalnie
20 punktéw od kazdego cztonka Komisji .



§ 11.

Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskatl najwieksza ilos¢ punktow. W
przypadku réwnej ilosci punktdw rozstrzygnigcie nalezy do Przewodniczacego
Komisji.

§12

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja konkursowa sporzadza protokot,
ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona , nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisoOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedhlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 13.

Komisja konkursowa przekazuje protokot do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

ROZDZIAL V.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 14.

Po zakonczeniu procedury naboru, Sekretarz Gminy niezwtocznie opracowuje
informacje o wyniku naboru, ktora zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.



§ 15.

Informacjg, o ktorej mowa w § 14 Sekretarz Gminy niezwlocznie wywiesza na
tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt prowadzony nabor oraz
umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej na okres co najmniej 3
miesigcy.




