Zajcznik Nr 1

do Zarzmdzenia Nr 4/2007
Wajta Gminy Michatow
Z dnia 10 styczBR207 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY W MICHALOWIE
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA DYREKTOROW
| KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniamaéa wolnych
stanowiskach urziniczych w Urzdzie Gminy w Michatowie (w tym na
wolnych stanowiskach kierowniczych) oraz na stas&ach dyrektorow
I kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnychoparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okrda szczegoOlowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Michatowie oraz dyrektorow i kierownik gminnych
jednostek organizacyjnych na podstawie umowy ogprac

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) pracownikéw, ktorych status oléteja inne przepisy m@i ustawy

o pracownikach samagdowych,

3) pracownikéw zatrudnianych na zgs$two (dotyczy to zagbstw
chorobowych, macierfgkich i przypadkéw losowych).

4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodawelyb
przesungcia wewrgtrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bard#wrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie nigztych kwalifikacji oraz
spetnienie formalnych wymogdéw charakterystycznyda danego
stanowiska pracy,

b) o zmiarg stanowiska urgniczego wnioskuje kierownik komorki
organizacyjnej w Urgzie Gminy w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,

c) awansowanie pracownikéw lub przesiome wewrtrzne na inne
stanowisko odbywa &I po spetnieniu wymag@a okreslonych



w rozporadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.ptesvie
zasad wynagradzania pracownikéw sarmdorvych zatrudnionych
w urzdach gmin, starostwach powiatowych | ¢dach
marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz. 1223).

. Pracownikiem samogdowym mae by osoba, ktéra spetnia warunki
okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o gaikach
samoradowych (t.j. z 2001 roku Dz.U. Nr 142, poz.1598&n. zm.).

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzdnicze

§2

. Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt Gminy

w oparciu o informaej przekazam przez stanowisko ds. kadrowych i orga-

nizacyjnych o wolnym stanowisku wdniczym.

. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien ¢byprzekazany Waojtowi

z miesecznym wyprzedzeniem, pozwalaym na uniknicie zakidcé

w funkcjonowaniu Urgdu.

. Wniosek o przygcie nowego pracownika stanowatacznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.

. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych przedsiawvojtowi do

akceptacji projekt opisu stanowiska, na ktorecoide se nabor.

. Opis stanowiska pracy, stanayely zatacznik Nr 2 do regulaminu, o ktérym

mowa w ust. 4, zawiera:

a) doktadne okedenie celow i zadawykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikaych z tego tytutu obowkkdéw
obchazajacych zajmugcego stanowisko,

b) okrelenie szczegbétowych wymafyav zakresie kwalifikacji,

umiegtnosci | predyspozycii,

Cc) okr&lenie uprawnié stuwzacych do wykonywania zadaraz
niezlekdnego wyposzenia,

d) okr&lenie odpowiedzialngi,

e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraziagé/ojta powoduy

rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

urzdnicze.

. Otwarta rekrutacja i jawny naboér maja celu pozyskanie najlepszych

pracownikOw na wolne stanowiska.



N -

. Wéjt maze odsipi¢ od zachowania procedury slezatrudnienie na danym

stanowisku zwjzane jest z przesumiem pracownikOw w ramach wau,
dotyczy zmian reorganizacyjnych, awansowania praday

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisje Rekrutacyja powotuje Wojt Gminy.
. W skiad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

1) Wojt Gminy,

2) Z-ca Woijta,

3) inspektor ds. kadrowych i organizacyjnych,
4) inne osoby wskazane przez Wojta.

. W uzasadnionych przypadkach Wojt ieaizupeint sktad komisji o dodat-

kowe osoby (ekspertéw) posiagtag niezledne kwalifikacje, wiedgi dos-
wiadczenie przydatne w procesie przeprowadzealboru.

. W pracach Komisji nie m@ uczestniczy osoba, ktéra jest mainkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaazhie, osoby, ktorej
dotyczy posipowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej wntak
stosunku prawnym lub faktycznym;e moe to budzi uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronroi.

. Osoby biogce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu nabusuimog

przystapi¢ do tego konkursu.

. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.

. Do zad& Komisji nalezy:

a) dokonanie wsipnej selekcji kandydatéw,

b) analiza merytoryczna dokumentow aplikacyjnych,

C) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

d) wytonienie kandydata, z ktérym ma zastaawhzany stosunek

pracy.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowynym przewodnicz-

cy lub zasfpca przewodniccego komisiji.



Rozdziat IV
Etapy naboru

§4
Naboér obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatbw — analiza zohoych dokumentow
aplikacyjnych,
4) ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaigjymagania formalne,
5) postpowanie sprawdzage,
a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dameowisko
urzednicze,
7) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym (w tym Kkierowniczym
stanowisku urgzdniczym) umieszcza i obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicach informagygh Urzdu Gminy
w Michatowie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie,
2) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiesaczegodlnéci:
1) nazw i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z richiezlzdne, a ktore
dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.
4. Termin skladania dokumentéw okleny w ogtoszeniu o naborze nie neo
by¢ krotszy, nk 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogkrsa
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablimyformacyjnej Urzdu.
5. Wz0r ogtoszeniastanowizatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

8§86

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oggasUrzedu Gminy
nastpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od katettpw
zainteresowanych pracia wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adewej,

3) oryginat kwestionariusza osobowegostanowiacegozatacznik Nr 4 do
regulaminu

4) kserokopieswiadectw pracy (pewiadczone przez kandydata za zga@no
z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazadrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw (pwiadczone przez kandydata za zga@no
z oryginatem) potwierdzage wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) zaswiadczenie o niekaraldoi,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtipsciach.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadarocz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 8 autaggiopozycg pracy w danej komor-
ce lub jednostce organizacyjnej orawiddczenieze kandydat nie byt kara-
ny zakazem petnienia funkcji kierowniczych zzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie o odjedzialndgci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (IDzz 2005 roku Nr 14,
poz.114).

4. Dokumenty aplikacyjne skltadane przez osoby wjueg st o zatrudnienie
mog, by¢ przyjmowane tylko po ukazaniwesbgtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko formie pise|.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych daogjektro-
niczry, z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisiek: e
tronicznym weryfikowanym za pompwaznego kwalifikowanego certyfi-
katu ( zgodnie z ustave dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznym
Dz.U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 ze zmianami).

5. Nie przyjmuje si dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VII

Przeprowadzenie konkursu

8§87

Nabér na stanowisko ugdnicze, w tym na kierownicze stanowisko ggzicze

odbywa s¢ na podstawie:

1) wstkepnej selekcji kandydatéw, polegegj na analizie dokumentow
aplikacyjnych pod wzgdem formalnym oraz ustaleniem listy kandydatow
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej,

2) wytonienie  kandydata w  wyniku  przeprowadzonej  rowyo
kwalifikacyjnej.

§8

Wstepna selekcja kandydatow — analiza ztoonych dokumentéw

aplikacyjnych

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polegazagoznaniu siprzez

Komisje z aplikacy nadestam przez kandydata. Celem analizy dokumentow

jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wgar@ami formalnymi

okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest gste okrélenie przydat-
naci kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

3. Warunkiem udziatu w dalszym pggbwaniu konkursowym jest spetnienie
wymogow formalnych wynikagych z tréci art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pra-
cownikach samogglowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze

(oceniane metadspetnia/nie spetnia).

§9
Ogtoszenie listy kandydatow spetniagjcych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do zkenia dokumentow, oké®nego w ogtoszeniu
0 naborze i wgpnej selekcji, umieszczaesiv BIP liste kandydatéw, ktérzy
spetniaj wymagania formalne okine w ogtoszeniu.

2. Sporadzona w porzdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania wiroeniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego et&puokursu zostajo tym
fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

4. Lista kandydatow speinigych wymagania formalnestizie umieszczona



w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wymikéboru.
Wzor listy stanowizalacznik nr 5 do regulaminu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili do naboru, stanowinformacg
publiczra w zakresie olefym wymaganiami zvazanymi ze stanowiskiem
okr&lonymi w ogtoszeniu o naborze.

§10
1. Ocena merytoryczna ztieonych dokumentow aplikacyjnych

Oceny merytorycznej zhmnych dokumentéw dokonuje xdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielag kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani g kandydaci posiadagy:
a) wyksztatcenie wysze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezblne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresaayiegolnej
I specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzamsyodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.

2. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezp&redniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informawartych w aplikaciji
oraz maliwos¢ oceny:
- predyspozycji I umiginosci kandydata gwarantagych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obazkow,
- posiadanej wiedzy na temat jednostki sanmuzerytorialnego,
w ktorej ubiega gio stanowisko,
- obowhzkéw i zakresu odpowiedzialfm na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- celéw zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest mefmechktows w skali od 1 — 10
po zakaczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorgkpeo-
pozycji pracy na stanowisku kierowniczym).

§11
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjnaalas wynik
konkursu, wskazygg kandydata, ktory uzyskat naphisza sumarycza ilosé
punktéw.

2. Ze swoich czynn&i Komisja sporzdza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatéw, ktory podpigwyszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

3. Protokét zawiera w szczegokw:



1) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5-ciu
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug Yicabyskanych
punktéw,

2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadnaenie
danego wyboru.

. Wz0r protokotu stanowizatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII

Ogtoszenie wynikow naboru

§12
. Informacg o wynikach naboru upowszechnig 81 terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zadaenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatiedra zadnego
kandydata.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ueziniczego,
c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsreigszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo admsmie

niezatrudnieniazadnego kandydata.
. Informacg o wyniku naboru upowszechnia; sv BIP i na tablicy ogtosze
przez okres co najmniej 3 miesy.
Wz0r ogtoszeniawynikdw naboru stanowaatgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabastat w cagu 3
mieskcy od dnia nawizania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby &m@al najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy dst2 i 3 stosuje si
odpowiednio.

Rozdziat IX

Sposoéb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

8§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie omigny w procesie
rekrutacji, zostaspdolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie redajitzakwalifikowaty
sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w progokdkda

przechowywane, zgodnie z instruk&ancelaryja.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osOkdd odsytane lub odbierane
osobkcie przez zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§14

1. Pracownik podejmyggy prag po raz pierwszy w Urdlzie mae by
zatrudniony tylko na okres prébny wynasy maksymalnie 3 mieste. Po
okresie probnym bezpredni przelaony mae wnioskowd o przedtienie
umowy na czas okskny.

2. W uzasadnionych okoliczaoach (due dawiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla 4du) Wéjt podejmuje decyg;
0 zatrudnieniu na innych warunkaclt nkreslonych w ust.1.

3. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze korskurodmowi
nawigzania stosunku pracy, stosunek pracy nawe s¢ z kolejry osola
sparoéd kandydatow wymienionych w protokole naboru, térkm mowa
w art. 3c ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pradkach samoralowych
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 zzp6zm.)

4. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 3 powinnaé¢bwyrazona w formie
pisemnej.



