Zarzadzenie Nr 78/2009
Waéjta Gminy w Boronowie
z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urze¢dzie Gminy w Boronowie.

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 pézn.zm.) i art.11 — art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 223, poz. 1458) wprowadzam, w brzmieniu
jak nizej

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W BORONOWIE

§1.

Regulamin reguluje tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Boronowie.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.
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ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 223, poz. 1458),

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50,
poz. 398)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Boronow

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Finansowego
(Skarbnika), kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci,
Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zaméwien Publicznych (Zastepce
Wojta), kierownika Referatu Organizacyjnego (Sekretarza),

naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska urzednicze przeprowadzany w trybie ustawy.

§ 3.

. Kierownicy referatobw maja obowiazek informowaé¢ Wojta i pracownika ds. kadr

o mozliwo$ci ustania zatrudnienia na stanowisku urzedniczym niezwlocznie po
powzigciu takiej informacji.
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Pracownik ds. kadr w porozumieniu z kierownikiem referatu, w ktérym jest wolne
stanowisko urzednicze przygotowuje projekt opisu tego stanowiska pracy, a nastgpnie
przedktada go Wojtowi.

Wo;jt dokonuje analizy mozliwo$ci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzania naboru w trybie przewidzianym ustawa albo podejmuje decyzje
0 rozpoczgciu procedury naboru.

§ 4.

Za organizacje procedury naboru i obstuge administracyjno-biurowa odpowiada
pracownik ds. kadr.
Do przeprowadzenia naboru Wojt powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna, w ktorej sktad
wchodza:

1) kierownik referatu wtasciwy dla wolnego stanowiska urzedniczego — jako

przewodniczacy,

2) pracownik ds. kadr — jako sekretarz komisji,

3) osoby wyznaczone przez Wojta.
Wéjt moze powota¢ komisje w innym sktadzie, nie wigcej jednak niz 5-osobowym.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia lub kurateli.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

§5.

Procedura naboru obejmuje nastgpujace etapy:

1.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow;
a) pisemny test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.

§ 6.

Komisja przygotowuje tres¢ ogloszenia o naborze, w szczegélnosci ustala
obowiazkowe 1 dodatkowe wymagania kwalifikacyjne.

Wykaz danych, ktére musza by¢ zawarte w ogloszeniu o naborze okresla art.13 ust. 2
ustawy.

Tre$¢ ogloszenia wymaga akceptacji Wojta.



§7.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Gminy.

. Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach, w tym na
tablicach informacyjnych na terenie gminy, w prasie, urz¢dach pracy.

§ 8.

. Zgloszenie kandydata na stanowisko urzednicze powinno by¢ dokonane w formie

pisemnej — list motywacyjny.

. Do zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 dolacza si¢ nastgpujace dokumenty:

1) zyciorys —CV,

2) kserokopie $wiadectw pracy,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

6) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o prace,

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutac;ji.

. Zgloszenie kandydatury wraz z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 2 sklada si¢

w zamknigtej kopercie w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga

elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem

elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu

(zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. Nr

130, poz. 1450 z p6zn.zm.).

Termin sktadania dokumentéw okresla si¢ w ogloszeniu o naborze, jednak nie moze

on by¢ krotszy niz 10 dni liczac od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz wywieszenia go na tablicy ogloszen Urzedu.

W przypadku zgloszenia poczta decyduje data wplywu do Urzedu.

§9.

. Naboér na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ dwuetapowo:

1) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

2) test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej okresla harmonogram spotkan z kandydatami
1 przekazuje go pracownikowi ds. kadr celem powiadomienia zainteresowanych.

§ 10.

. Analizy ztozonych przez kandydatow dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.



Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkéw formalnych. Nie biora oni
udzialu w dalszym postgpowaniu.

§11.

Selekcja koncowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentow i testu
kwalifikacyjnego, ewentualnie takze rozmowy kwalifikacyjne;.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna i przedktada go Wojtowi do
zatwierdzenia.

. Przed rozmowa kwalifikacyjna komisja ustala list¢ pytan i zagadnien, ktore beda
przedmiotem rozmowy i przedktada ja do zatwierdzenia Wojtowi.

. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego
dnia.

. Ujawnienie tresci testu lub listy pytan i zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej
stanowi podstaw¢ do zastosowania wobec winnego naruszenia odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej.

§ 12.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami  moga
przebywac wylacznie cztonkowie komisji oraz Wojt.

§ 13.

. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze pozwala
poznac;
a. predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b. posiadana wiedzg,
c. obowiazki 1 =zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d. cele zawodowe kandydata.
. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§ 14.

Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na pytania.
Komisja dokonuje oceny punktowej kandydatow na podstawie ustalonej listy
kryteriow. Skala oceny obejmuje 5 stopni — od 0 do 4 pkt:

1) 4 pkt—w pelni odpowiada oczekiwaniom,
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2) 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 2 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
4) 1 pkt — spetia oczekiwania tylko czgsciowo,

5) 0 pkt —nie spehnia oczekiwan.

§ 15.

Za zaliczenie postgpowania konkursowego nalezy uzna¢ uzyskanie co najmniej 70 %
mozliwych do zdobycia punktow.

Komisja przedstawia Wojtowi nie wigcej niz trzech kandydatéw, ktorzy uzyskali
najwigksza ilo$¢ punktow, o ktérych mowa w § ust. 2.

W przypadku nie osiagnigcia przez kandydatow zadowalajacych wynikow,
postgpowanie konkursowe uwaza si¢ za zakonczone i nierozstrzygnigte.

§ 16.

Po zakonczeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera dane, o ktorych mowa w art.. 14 ustawy.

Protokét wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow pracownik ds. kadr
przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia wynikéw naboru.

Ostateczna decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane
po opublikowaniu ogloszenia o naborze 1 zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

§17.

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.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatdow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1 — 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru sa
dotaczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktéore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostaja przekazane do
archiwum Urzedu.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostawia si¢ w dokumentacji Urzedu. Zwrotowi podlegaja
jedynie te oferty wobec ktorych nie bylo prowadzone postgpowanie konkursowe.

4. Wszyscy kandydaci — uczestnicy naboru sa pisemnie informowani o wynikach
postgpowania konkursowego.

§ 19.

Traci moc zarzadzenie nr 86/2005 Wojta Gminy Borondéw z dnia 02 wrzesnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym stanowiska kierownicze w Urzgdzie Gminy w Boronowie i zarzadzenie nr 142/2005
Wojta Gminy Boronow z dnia 28 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 86/2005
Woéjta Gminy Boronéw z dnia 02 wrzes$nia 2005 r. dot. wprowadzenia procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzgdzie
Gminy w Boronowie.

§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



