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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 64/2008
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 26.06.2008r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Badkowie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§:s

Regulamin niniejszy ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, rozumiane
jako kierownicze stanowiska i stanowiska urzednicze w mys$l przepisow
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich, na ktorych zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy o prace.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

 Nabor na stanowiska okre$lone w ust. 1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania

opartego na przejrzystych kryteriach i réwnym dostepie do miejsc pracy w Urzedzie
Gminy w Badkowie, zwanym dalej ,,Urzedem”.
Za organizacj¢ i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wdjt gminy, w oparciu o

informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym

stanowisku.

Informacja o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej

komoérki organizacyjnej, chyba ze szczegdlne okolicznosei spowoduja podzniejsze

wystgpienie.

Kierownik referatu lub bezposredni przetozony (sekretarz gminy w ramach

samodzielnych stanowisk) zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji wojtowi

projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

1) dokltadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkach obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,



.
.

2)
3)

4)
5)

okreslenie szczegotowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je Zajmuja,

okreglenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 3.

Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Badkowo.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie
3) pracownik ds. kadrowych, bedacy jednocze$nie sekretarzem Komisji.
4) inne osoby wskazane przez wojta
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru.

§ 4.

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow- analiza dokument6éw aplikacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
selekcja koncowa kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

a)

test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg,

8) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5.



1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie na okres 14 dni w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Badkowie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi:
1) prasie,

2) Powiatowym Urzgdzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6.

1. Po zamieszczeniu ogloszenia w miejscach wskazanych w § 5 ust. 1 nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajq sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow o ukoniczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie — dotyczy osob
z€ stazem pracy,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§7.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

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

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

§ 8.

. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej listg
kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

. Lista, o ktére] mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow.

§9.
Na selekcje koncowa sktadaja sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny
§ 10.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezb¢dnych do
wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma
odpowiednig skalg punktowa. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac
30 punktow.

. Test kwalifikacyjny zawiera 30 pytan z zakresu majacego zastosowanie w dziatalnosci
Urzedu Gminy w Badkowie prawa materialnego, procedury i ustroju,
a stosowanego na wakujacym stanowisku.
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Rozmowa kwalifikacyjna
§11.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego  kontaktu

7 kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 5.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow.

§ 12.

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow z testu i
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1.

2.

§ 13.

Sekretarz komisji sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatow na

stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony naboér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wediug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.
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Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru.

§ 14.

. Informacje o wynikach naboru upowszechniania si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy informacyjnej Urzedu przez okres najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigecy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 15.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do

dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgonie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.
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