Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/UG/2006
Woéjta Gminy z dnia 28 kwietnia 2006 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W CHYBIU ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Chybiu i na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w
oparciu o przejrzyste Kkryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w
Urzedzie. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

Zakres regulaminu

Regulamin okresla szczegétowe zasady mnaboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie mianowania i umowy o prace (art. 2 i 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych), z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i
powolania, a takZze na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (art.1
pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz.1593 z p6ézn. zm.)

2. Art.30 ust. 1 pkt.5 oraz art.33 ust.1 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zZm.)

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222 z pézn.
zm)

6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.)

7. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz.1198 z pézn. zm.)

Wykaz skr6téw wraz z wyjasnieniami:

Urzad - Urzad Gminy w Chybiu

Zespol powotany przez Wojta Gminy Chybie celem wylonienia

REITRIE e | - najlepszego kandydata

Wyboér osoby odpowiedniej na dane stanowisko, dokonywany z
grupy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Chybiu i gminnych jednostkach administracyjnych w drodze
przesuniecia w ramach Urzedu lub jednostki

Rekrutacja wewnetrzna -



Rekrutacja zewnetrzna -

Wybor osoby odpowiedniej na dane stanowisko dokonywany
jest na rynku zewnetrznym, poza Urzedem

Wolne stanowisko pracy urzednicze w Urzedzie Gminy w

Stanowisko urzednicze - Chybiu lub wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej

Rozdzial I

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza Woéjtowi Sekretarz lub kierownik referatu
Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnione potrzeby zatrudnienia
oraz opis stanowiska organizacyjnego. Wzoér wniosku stanowi Zatacznik Nr 1.

Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy. W przypadku
nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych zwiekszenia
zatrudnienia.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia, niniejszy
regulamin nie ma zastosowania.

Rozdzial II

Przygotowanie rekrutacji — rekrutacja zewnetrzna

Sekretarz lub kierownik referatu oraz pracownik d/s kadr przygotowuja szczegotowy opis
stanowiska (Zatacznik Nr 2) oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis
podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, cel istnienia stanowiska, gtéwne zadania,
uprawnienia wynikajace ze stanowiska oraz odpowiedzialnos¢.

Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy
ogolnej i specjalistycznej, doSwiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane uprawnienia
zawodowe, umiejetnosci, cechy charakteru.

Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, Sekretarz oraz pracownik d/s kadr
przygotowuja kryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdza Wajt.

Rozdzial III

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica ogloszen znajdujaca
sie w Urzedzie Gminy w Chybiu. Miejscem publikacji moze by¢ takze lokalna prasa.
Sekretarz lub kierownik referatu oraz pracownik d/s kadr przygotowuja projekt
ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze. Tres¢ ogloszenia oraz zlecenie publikacji
podlega zatwierdzeniu przez Woijta.

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ (Zatacznik Nr 3):

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 14
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Czas publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i w
prasie wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia przyjmowania dokumentow
kandydatow.

Pracownik d/s kadr sporzadza liste wszystkich ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na ogloszenie i
przedktada ja Komisji Rekrutacyjnej (Zatacznik Nr 4).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Urzedzie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw od os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie
droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.)

Rozdzial IV

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, Sekretarz
upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze (Zalacznik Nr 5).

Lista zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow.

Rozdzial V

Postepowanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje w sktadzie:
Przewodniczacy Komisji - W¢jt Gminy lub inna osoba wskazana przez Wéjta

Sekretarz Komisji - Pracownik ds. kadr
Czlonek - Sekretarz
Czlonek - Kierownik referatu, do ktérego przeprowadza sie nabor

W uzasadnionych przypadkach Wo6jt moze uzupelnic¢ sklad Komisji o dodatkowa osobe
/eksperta/ posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

W przypadku, gdy nabor dotyczy kierownika referatu w skitad komisji o ktérej mowa w
ust. 1 wchodzi Skarbnik Gminy.

Komisja dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem Komisji Rekrutacyjne;j
(Zatacznik Nr 6), odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymagan. Kandydaci,
ktorych oferty speiniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postepowania.
Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzadza Protokoél (Zatacznik Nr 7). Nastepnie
Wojt podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert
spelniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie przeprowadza sie
ponownie.

Rozdzial VI

Ogloszenie wynikéow

Sekretarz publikuje informacje o wyniku naboru (Zatlacznik Nr 8) w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy w Chybiu.

Informacja o wyniku naboru jest publikowana na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

ZATWIERDZAM:



