Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2006
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 20 lutego 2006 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr. Regulamin okresla szczeg6towe zasady zatrudniania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej na podstawie mianowania oraz
umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obsugi.

Rozdziat |
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

§1

1. Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjne) podejmuje Wojt z wiasngj inicjatywy lub
nawniosek Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.
2. Wnioskodawca zobowiazany jest przedtozy¢ Waéjtowi projekt opisu stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowaw ust. 2 powinien zawierat:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umigjetnosci i predyspozycji 0sob, ktére
maja by¢ zatrudnione,
3) okreslenie uprawnien niezbednych do wykonywania zadan oraz potrzebnego
wyposazenia,
4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci i proponowanych upowaznien,
5) inne informacje okreslgjace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat |1
Powolanie Komigi Rekrutacyjne

§2

1. W sktad Komigi Rekrutacyjnej wchodza:,
1) Sekretarz Gminy, petniacy jednoczesnie funkcje przewodniczacego Komisji,
2) bezposredni przetozony nad stanowiskiem, ktérego nabdr dotyczy,
3) Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych, petniacy jednoczesnie funkcje sekretarza
Komigji.
2. W pracach Komigji uczestniczy¢ moze Wéjt Gminy.
3. Wojt Gminy moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad Komigji.
4. Zadaniem Komigji Rekrutacyjne jest przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych



z naborem okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Komiga dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do dnia
zatrudnienia pracownika.

6. Ostateczna decyzje 0 zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komige Rekrutacyjm
podejmuje Waéjt Gminy.

Rozdziat |11
Etapy naboru

§3

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) Ogtoszenie 0 naborze nawolne stanowisko urzednicze,
2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) Ogtoszenie listy kandydatow spetnigjacych wymagania formalne,
5) Selekcja koncowa kandydatéw:
a) rozmowa kwalifikacyjna lub,
b) test kwalifikacyjny lub,
c) rozmowa kwalifikacyjnai test kwalifikacyjny,
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg,
. Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat IV
Ogtoszenie 0 nabor ze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza Si¢ W Biuletynie | nformagi
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy na okres nie krotszy niz 14 dni.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Od dnia ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja Si¢:



=

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw lub dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) wypetniony kwestionariusz osobowy,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krgjowego Rejestru Karnego ),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutagji.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze nawolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne.

. Do czasu uzyskania przez Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskigj certyfikatu podpisu

elektronicznego dokumenty aplikacyjne nie moga by¢ przyjmowane droga elektroniczna.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komigia Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu Sig przez Komigjg z aplikacjami ztozonymi

przez kandydatéw i poréwnanie ich z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Rozdziat VI
Odgloszenie listy kandydatéw, spetniaj acych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze

i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy spetnigja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérgf mowaw ust. 1, zawieraimionai nazwiska kandydatOw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczonaw BIP do

momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna

w zakresie objetym wymogami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu 0 naborze.

Rozdziat VII|
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

O zastosowaniu jednej z metod selekcji koncowe kazdorazowo decyduje Komiga
Rekrutacyjna
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Rozmowa kwalifikacyjna
§9

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

Rozmowg Kwalifikacyjna przeprowadza Komiga Rekrutacyjna.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komiga Rekrutacyjna bada:

1) predyspozycj¢ i umigjgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie

powierzonych obowiazkéw,

2) posiadana wiedze natemat Gminy Debnica Kaszubska, w ktorej ubiega sie 0

stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnegj kazdy cztonek Komigi Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.

Test kwalifikacyjny

§10

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjgtnosci niezbednych do

wykonania okreslong pracy.

. Tres¢ testu jest jednakowa dla kandydatéw stargjacych sie 0 to samo stanowisko

urzednicze.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa. Okreslona

zostgje minimalna i maksymalna ilos¢ punktéw jaka kandydat moze uzyskat.

. Tres¢ testu przygotowuje Komiga Rekrutacyjna.

Rozdziat I X
Ogtoszenie wynikow

§11

. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisa wybiera kandydata, ktory

w selekcji koncowej uzyskat ngjwyzsza liczbe punktdéw z rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjngj i testu kwalifikacyjnego.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 pracg, zobowiazany jest

przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komigji sporzadza protokot.
. Protokét zawieraw szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow



oraz imiona, hazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,

2) informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyborul.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§13

1. Informacj¢ 0 wynikach naboru upowszechnia sig¢ 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 ktorg mowaw ust. 1, zawiera
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz migjsce jego zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i natablicy ogtoszen przez okres, co
najmnigl 3 miesiccy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionegj w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesicy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd ngjlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat XI|
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



