ZARZADZENIE Nr 9/2017
WOJTA GMINY PRZASNYSZ
z dnia 20 stycznia 2017 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Przasnysz.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U
22016 r., poz. 446 ze zm), w zwiazku z art. 11- 16 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Przasnysz stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Przasnysz.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-

WO

mar z. Grazyna Wroblewska




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 9/2017
WOITA GMINY PRZASNYSZ
z dnia 20 stycznia 2017 r.

REGULAMIN
Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Przasnysz

I. Postanowienia ogo6lne

§1

I. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

2. Regulamin okresla szczegtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
Przasnysz na podstawie umowy o prace z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi,
doradcow, asystentow oraz z wylaczeniem zatrudnienia kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym urzg¢dniczym.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2016 r., poz.902).

2) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym -
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzagdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

IL. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze



§3

I.Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w oparciu o dane przekazane
przez Sekretarza Gminy.

2.Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada do Sekretarza Gminy kierujacy komoérka
organizacyjng do ktorej ma byé przeprowadzony nabér lub bezposredni przetozony stanowiska,
na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor, okreslony przez Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3,Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 przekazuje si¢ z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

4. Akceptacja wniosku przez Woijta powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

III. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

[a—

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
2. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

IV. Etapy naboru

§5

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatéw - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Ogloszenie wynikdw naboru.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

I. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U 22016 r., poz. 1764 ), zwanym dalej "Biuletynem" oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin do skfadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

VI.. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

I. . Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Przasnysz nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kserokopie lub odpisy s$wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw ( w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji
Rekrutacyjnej),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w razie potrzeby oryginaly

do wgladu Komisji Rekrutacyijne;j),

e) referencje,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone klauzula
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016, poz. 922.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902).

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg rozpatrywane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Nie dopuszcza sie sktadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminie podanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane
przez Komisj¢ Rekrutacyjng.

VII. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw Jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje¢ publiczna
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

VIIL. Selekcja koicowa kandydatéw

§9

I. Na selekcje koncowa sktada si¢ sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy o samorzadzie
terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa si¢ nabor.

4. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

5. Celem sprawdzianu pisemnego jest wytonienie 5 kandydatow, ktérzy wykazali si¢ najwicksza
wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére
odbywa sie nabor.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zapoznaé sie z:

a) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujgcymi prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,

¢) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celami zawodowymi kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

9. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.




IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze
§ 10

I. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére by} prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

X. Informacja o wyniku naboru
§ 11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1i2 stosuje si¢ odpowiednio.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

marinz. Grazyna Wréblewska



