Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/07
Wojta Gminy Kikot

z dnia 22 sierpnia 2007r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNI -
CZE W URZEDZIE GMINY W KIKOLE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ki-
kole na podstawie umowy o pracg.

Rozdziat |
Podj ecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o in-
formacje przekazana przez Sekretarza Gminy o wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi Gminy do akceptacji projekt opisu stanowiska, na
ktére odbedzie sie nabor.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowaw ust. 3, zawiera:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i pre-
dyspozycji wobec 0sdb, ktore je maja zajac,
3) inne elementy okreslgjace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduje rozpo-
czecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdziat 11
Powolanie Komigi Konkursowej
§2
Komisj¢ Konkursowa powotuje Wéjt Gminy swoim zarzadzeniem.
W sktad Komisji Konkursowej wchodza osoby powotane w Zarzadzeniu.
Obstuge administracyjna Komisji wykonuje pracownik ds. organizacyjnych, kadr i bhp.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat 111
Odgtoszenie o nabor ze nawolne ssanowisko urzednicze
§3
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy w
Kikole.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem, ze
wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
3. Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez co naimniej 14
dni kalendarzowych.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow
§4
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie doku-
mentow od kandydatéw zainteresowanych praca ha wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Nadokumenty aplikacyjne sktadaja Si¢:
1) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)
2) List motywacyjny
3) Kopie dyplomoéw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztat-
cenie
4) Kopie swiadectw pracy
5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy
6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie
7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania kon-
kursowego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
8) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogtoszen o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzedni-
czei tylko w formie pisemnej.
4. Nie przyjmuje Si¢ dokumentow przed ukazaniem si¢ ogtoszen.

Rozdziat V
Wstepna klasyfikacja kandydatéw — analiza dokumentow
§5

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Konkursowa ds. naboru na stano-
wisko urzednicze.

2. Ceélem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymagania-
mi zawartymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandy-
data do pracy nawolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Odgtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§6

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstep-
neg selekcji, umieszcza sig w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Ligta, o ktéreg mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania.

3. Liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogtoszenia ogstatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VII
Klasyfikacja koncowa kandydatow
87
1. Klasyfikacja koncowa jest rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach oraz mozliwos¢ oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywa-
nie powierzonych obowiazkow,
2) posiadanej wiedzy natemat Gminy Kikot, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazkow i zakresdw czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,
4) celéw zawodowych kandydata.
4. Kazdy cztonek Komisji konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynik éw
§8

1. Po przeprowadzong rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wybiera kandydata,
ktory w klasyfikacji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifika-
cyjng.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany
jest przedtozy¢ wyniki badan lekarskich.

Rozdziat 1 X
Spor zadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Konkursowa sporzadza protokot.
2. Protokot zawieraw szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydatOw oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wigcegj niz 5 najlepszych kandy-
datow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
3) uzasadnienie danego wyboru.
3. Komisja Konkursowa przekazuje protokét do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Kikét,

Rozdziat X
I nfor macja o wynikach naboru
§10
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyni-
ku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowaw ust.1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kan-
dydata.



3. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
CO najmniej 3 miesigey.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie natym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru. przepisy
us. 1, 2i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat XI

Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§11
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty 0sdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zo-
gtaly umieszczone w protokole, o ktorym mowaw 8 9, beda przechowywane przez 2 lata
na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i bhp, a nastepnie przekazane do archiwum za-
ktadowego.
Dokumenty pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez zainteresowa-
nych.



