Zarzadzenie Nr 34/09
Wéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na w olne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Miedzianej
Gorze.

listopada 2008 roku o pracownikach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 211
58 zarzadzam, co nastepuje:

samorzadowych Dz. U. Nr 223, poz. 14
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Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy W Miedzianej Gorze,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 48/05 Wajta Gminy Miedziana Gora z dnia 30
wrzesnia 2005 roku w sprawie Wprow adzenia procedury naboru pracownikow
Urzedu Gminy w Miedzian ej Gorze.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 34/09
Wojta Gminy Miedz.Gora
7 dnia 22 czerwca 2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE

GMINY W MIEDZIANEJ GORZE.
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Nabér na wolne stanowiska urzednicze W Urzedzie jest otwarty 1 konkurencyjny.
§ 2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie Z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach:

1) przesunigcia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy,

2) zastepstwa z tytulu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

3) przeniesienia W trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych Dz. U. Nr 223, poz. 1458
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Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy w oparciu 0 informacje
przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wolnym stanowisku.

§ 4.
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. W celu przeprowadzenia naboru kandydatow Wojt Gminy powotuje Komisje
Rekrutacyjna.
W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Wéjt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
d) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko.
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1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym
rzedniczym oraz o naborze kandydatownato s
F n

, w tym kierowniczym stanowisku
t e
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w ! Aiedziane]

tanowisko umieszcza si¢ W Biuletynie
7
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r7e.
gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1/ nazwe 1 adres jednostki,
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_Dokumenty aplikacyjne ski

2/ okreslenie stanowiska,

3/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5/ wskazanie wymaganych dokumentéw,

6/ okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia W Biuletynie.
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6.

. Po ogloszeniu umieszczonym W BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
w Urzedzie Gminy W Miedzianej Gorze.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1/ zyciorys — curriculum vitae,

2/ kserokopie swiadectw,

3/ kserokopie dyplomow (§wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,

4/ kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

5/ kwestionariusz osobowy,

6/ oéwiadczenie o stanie zdrowia,

7/ oéwiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych io niekaralnosci za umysine

przestepstwa scigane Z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

8/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
kiadane przez kandydatéw moga by¢ przyjmowane tylko po

umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.
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. Po uplywie terminu do sozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacyi z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
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. Z kandydatami, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu Komisja

Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

_Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace wykonywanie powierzonych

obowiazkow,
b) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

¢) cele zawodowe kandydata.

. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

wskali od0do5.




Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

§ 10.
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce samieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spelniania
przez nich wymagan okredlonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ 0 sastosowanych metodach 1 technikach naboru,

4} uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajace] nabor.

3. Ostateczna decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje W 6jt Gminy.
4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest

przediozy¢ saswiadcezenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogloszenia o naborze i zadwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na
satrudnienie na danym stanowisku.

§11.

1 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszezenie na tablicy ogloszen oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesiecy,

_Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru na
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stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong W
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.




