REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GORA.J
opracowany przez Komisj¢ powolang
Zarzgdzeniem nr 25/13 Wijta Gminy Goraj
z dnia 26 marca 2013 r.
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu  procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

l.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit.

2.Decyzja Wajta powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko
urz¢dnicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j.

[.Wojt  powoluje Komisje Rekrutacyjna w skladzie co najmniej 3 o0s6b, w drodze
zarzadzenia.

2.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 111

Etapy naboru.

Procedura naboru sklada sie z nastepu; acych etapow:

1.Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2.Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.

3.Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spelnienia wymagan
niezbednych

4.0Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania niezbedne

S.Postgpowanie kwalifikacyjne:

a)sprawdzian pisemny,

b)rozmowa kwalifikacyjna.

6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
/.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8.0gloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

[.Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Goraj.

2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)nazwe 1 adres jednostki.

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e)wskazanie wymaganych dokumentéw.

f)okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentéw.



3. Umieszczenie ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen nastepuje w terminie nie Krotszym niz 14 dni kalendarzowych przed dniem ztozenia
ofert.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Goraj

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a)list motywacyijny,

b) cv

¢)kwestionariusz osobowy,

d)kserokopie swiadectw pracy,

e)kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

f)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

g)oswiadczenie o kandydata o niekaralnosci za przesigpstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe( w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru
Karnego

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych

1) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

J) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

3.Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
Rozdzial VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spelnienia wymagan
niezbednych

|.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyijna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow,

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezb¢dnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4.Wynikiem analizy dokumentéw Jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne

[.Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
analizie dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza sie w Biuletynie Informacii Publicznej liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatow spehiajacych wymagania niezbedne bedzie umieszczona w Biuletynie
[nformacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.



4.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwlgzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII Postepowanie kwalifikacyjne.

I. Na postepowanie kwalifikacyjne sktadaja sie:

a) sprawdzian pisemny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny:

21.Celem sprawdzianu pisemnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

22.Kazde pytanie w sprawdzianie pisemnym ma skale punktowa od 0 do 2 (30 pytan x 2 pkt).
Kandydat w sumie ze sprawdzianu pisemnego moze maksymalnie otrzymaé 60 punktow.

23. Sprawdzian pisemny uwaza sie za zaliczony, gdy kandydat otrzyma co najmniej 36
mozliwych do uzyskania punktow.

24 Nie zaliczenie sprawdzianu pisemnego wyklucza kandydata z dalszego postepowania.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

3.1. Celem rozmowy kwalifikacyjne;j jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3.2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a)predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow.,

b)posiadang wiedze¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko.,

c)obowigzki i1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d)cele zawodowe kandydata.

3.3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3.4.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
Ktory w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyskat najwyzsza liczbe punktow ze sprawdzianu
pisemnego i rozmowy kwalifikacyijnej.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

[.Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2.Protokot zawiera w szczegdlnosei:

a)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug uzyskanych wynikoéw w postepowaniu kwalifi kacyjnym,

b)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru.

I.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a)nazwe 1 adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,



¢)imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz Jego miejsce zamieszkania.
d)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w c13gu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrdd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

4.W przypadku odmoéwienia przez wyloniong osobe w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3

stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI1

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

I.Dokumenty aplikacyjne kandydata, Ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat. a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb mogg byC¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W
przypadku nie odebrania dokumentow, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

S.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

6.W przypadku odméwienia przez wytoniong osobe w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym  stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3

stosuje si¢ odpowiednio.
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