Zarzadzenie Nr 6/2009
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 28 wrze $nia 2009 roku

w sprawie: regulaminu naboru pracownikdéw na wolne stanowiska
urzednicze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 ustawy
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591z p6zn. zm.)
I art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, p0z.1458 )

zarzadzam, co nast epuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ostrowite”
w brzmieniu okreslonym w zatgczeniu do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
83
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2005 Wojta Gminy Ostrowite z dnia

25.10.2005r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ostrowite.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY OSTROWITE

Rozdziat |
Przepisy wstepne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniani  a na wolne
stanowisko urz ednicze w Urz edzie Gminy Ostrowite w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy w
drodze post epowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1
nastepuje na podstawie umowy o prac e.

Rozdziat Il
Procedura naboru
§2
1. Decyzje o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy
Ostrowite.
2. Oceny kandydatow i przeprowadzenia procedury nabo ru dokonuje co
najmniej trzyosobowa Komisja Konkursowa, zwana dale | Komisj a.

3. Komisj e kazdorazowo powotuje Wojt, wskazuj gc funkcje poszczegoinych
0s6b w komisiji.

4. W pracach komisji nie mo ze uczestniczy € osoba, ktéra jest mat zonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wt acznie, osoby,
ktorej dotyczy post epowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi é
uzasadnione w atpliwo sci co do jej bezstronno Sci.

5. Komisja dziata do czasu zako nAczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§3

Nabér na wolne stanowisko przeprowadzony jest w n astepujacy sposob:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) | etap przeprowadzenia naboru,
4) Il etap przeprowadzenia naboru,
5) sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,,
6) podjecie decyzji 0 zatrudnieniu,
7) ogtoszenie wynikow naboru,

Tresé ogloszenia o naborze i po zatwierdzeniu przez Wojt  a przekazuje do
publikacji, w trybie okre $lonym w art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2009r. o pracownikach samorz  gdowych.



§4
1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiega jace sie 0
zatrudnienie mog g byé przyjmowane tylko po okazaniu si e ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko.
Nie przyjmuje si e dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaj q sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — CV,
c) kserokopie s$wiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentow potwierdzaj gcych wyksztatcenie,
e) kserokopie za swiadcze n o uko nczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegaj acejsieo
zatrudnienie, stanowi acy zatgcznik nr 1 do regulaminu,
g) oswiadczenie o niekaralno $ci za przest epstwo popetnione
umy sinie,
h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj gcym na zatrudnienie na
stanowisku urz edniczym,

wn

§5

Post epowanie rekrutacyjne na stanowisko urz  ednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urz ednicze przeprowadzone jest w nast epujacy sposob:

- Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia
spetnienie warunkéw formalnych, okre  slonych w ogtoszeniu o naborze celem
ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do nast epnego etapu

post epowania.

- wytonienie kandydata odbywa si e na podstawie oceny merytorycznej
ztozonych dokumentow aplikacyjnych, a nast  epnie z testu kwalifikacyjnego
wylaniaj gcego trzech najlepszych kandydatéw, z ktorymi b edzie prowadzona
rozmowa kwalifikacyjna.

W ramach drugiego etapu naboru komisja przeprowadz  a test kwalifikacyjny
I rozmow e kwalifikacyjn a.
- Test kwalifikacyjny
1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej etnosci
niezb ednych do wykonywania okre $lonej pracy.
2) kazde pytanie w te scie kwalifikacyjnym ma odpowiedni g skale punktow g
Kandydat w sumie z testu mo ze maksymalnie otrzyma € 10 punktow.
- Rozmowa kwalifikacyjna.
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi  gzanie bezpo sredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownie  z zbadaé:
a) predyspozycje i umiej etno sci kandydata gwarantuj ace prawidtowe
wykonanie powierzonych obowi agzkéw,
b) posiadan g wiedz ¢ na temat jednostki samorz gdu terytorialnego, w ktorej
ubiega si e o stanowisko,
c) obowi gzki i zakres odpowiedzialno sci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,



d) cele zawodowe kandydata,
3) rozmow e kwalifikacyjn g przeprowadza komisja rekrutacyjna,
4) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy pr zydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w drugim etapie ko  Acowej uzyskat najwy zsza liczb e punktow
z testu i rozmowy kwalifikacyjne,;.

Komisja sporz adza protokét z przeprowadzonego post  epowania i przedktada
go Wajtowi.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie w  ytoniony w procesie
rekrutacji, zostan g dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére bra ly udziat w procesie
rekrutacji, b eda przechowywane, zgodnie z instrukcj g kancelaryjn a.

Wjt Gminy Ostrowite
/-l Henryk Tylman



