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§2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano
zatrudnienia pracownika w ramach:
1)przesunigcia zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na inne stanowiska pracy,
2)zastepstwa z tytulu dluzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
3)przenicsienia w trybie art. 20 lub art. 22 ustawy z dmia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§3.
?Eyﬁ& zlozenic winiosks na formularzu wg wzors sEnowWigoego
ﬁg nr 1 do niniej @g@ regulaminu. Wniosek przygotowuje:
1) sckretarz gminy vadku nabors na stanowisko kierownika jedno
org yinej i kﬁ@m%%ﬁ&a referatn,
2) kierownik referatu merytorycznego - w pozostatych przypadi ach.
2. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 1 skladany jest do akceptacji Wojtowi.
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§4.
1 Komisje Rekrutacyjng powolaje Wéjt w drodze zarzadzenia, oddzielnic do kazdego
naboru na wolne stanowisko pracy.
2 Komisja dziala w okresie naboru na wolne stanowisko pracy do czasu nawigzania
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1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko wzedm

2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcia kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.

40gloszenie listy kandydatow, kitrzy spelniajg wyma; ania formalne.

5_Selekcja koficowa kandydatéw odbywa si¢ w formie rozmowy kwalif

6.Sporzadzenie protokoln z przeprowadzonego naboru na
urzednicze.

7.Ogloszenie wynikéw naboni.

8_Podjecie decyzii o zatrudnieniu i podpisanic TMOWY O praceg.

L O NABORZE NA WOLNE STANOWIED UR
1.0gloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze przygolo ]
podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 3 pracownik do spraw kadr.
2 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Zawiera:
1)nazwe i adres jednostki,
2yokreslenie stanowiska urzedniczego,
3)wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz

stawie uméw miedzynarodowych lub
je prawo do podj¢cia zatrudnienia na

obywatele inmych panstw, kidrym na
przepiséw prawa wspoOlnotowego przys
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
‘ -flenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
‘ - a ktdre dodatkowe,
5)wskazanie zakresu zadafi wymaganych na danym stanowisku,
6)wskazanie wymaganych dokumentow,

rminu i micjsca skladania dokument6w oraz sposcbu postgpowania
7 nimi po zakoficzeniu procedury naboru.

3.Ogloszenie o wolnym stanowisku ticzym oraz o naborze kandydatéw na Go

stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej orez na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy Strawczyn.
4 Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniv o naborze nie
]

moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.




1 Dokumenty aplikacyine moga byé przypmowane (yl
o naborze i wylgcznie w formie ?ﬁ@@@%@%
2. Na dokumenty aplikacyjne skiada
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie Swiadeciw pracy,
4) kserokopie §wiadectw badZ dyploméw petwierdzajacy ych wyksztaloenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, %@3@@%&&%@
6) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publiczaych i o1 '
przestepstwo Scigane zZ oskarzenia publiczaego lub wmysls
7) oéwiadczenie o nickaralnosci
8) kwestionariusz %ﬁ@ﬁ@%ﬁ@%
9) ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie damych osobowych

5

f

WSTEPNA SELEKCIA K&N@Y@ﬁ@ﬁ%” ANALIZA DOKUMENTOW
ACYINYCH

8§8.

1.Analizy formalnej dokumentéw dokonuje Komisja Rekmutacyjna.
7 Analiza formalna dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentam i
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatéw .
3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawa rtych w ZioZomych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w o OSZEnI.
4 Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okredlenie mozliwodci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

ROZDZIAL VI
JYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§9.

vie terminu do zloZenia dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu o maborze

i ws@ﬁﬁg selekcji, umieszeza si¢ w BIP liste kandydatow, kibrzy ?@%ﬁ%@f
wymagania formalne okreslone w %g%ﬁ%zmgg

2 Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie uwmicszczona w BIP

do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow 1

3 Informacie o© Eﬁﬁ@ﬁ;@&i&@h ktorzy zglosili si¢ do naboru, stan
publiczna  w zakresie  objetym wymaganiami Zwigzanymi
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o nabo
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1.Na selekeje koficows skiada sig rozmeowa kwalifikacyjna.
2Rozmowa kwalifikacyina ma na oelu nawigzanie bezpo&
7z kandydatem i weryfikacj¢ informacji zawartych w dokument

3 Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja R Rekrutacyina.

1’d

1.Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjne ci Komi:
umozliwiajacy dokonanie oceny %@ﬁ@ayﬁ%@”
ytania dotyczace przygotowania zawodoweg
wm&ﬁmﬂg%@g o zatrudnienie pracownika;
b)pytania ogblne - pozostali czionkowie Komisji.
2. Wszystkim %ﬁﬁé&yéﬁmﬁn zadawane sg pytania w ramach
zakresu tematycznego.
&%ﬁzﬁy czlonek Komisji Rekrutacyjnej
punkty w skali od 0 do 10.
4 Indywidualne wyniki oceny kandydata
zalgeznik Nr 2 do ﬁgﬁi@gﬁm&
5Komisja Rekrutacyjna wybiera tego sposred  kandydatéow, kibry w FOZIOWIE
kwal ryinej uzyskat ﬁ@;%@k@g% ilo&c punkidow.
6.W przypadku, gdy dwoch lub wigeej kandydatow otrzymalo taka samg najwick:
punktéw, przeprowadza sig @f@g@ ture rozméw kwalifikacyjnych z uwzgleds
zasad @@%@ﬁy@aw? ktach 1 - 5.
g kiedy do naboru g@mygm@g jeden

eszcza sie na formularzu stanowiagcym

RO
A DZENIE PROTOKOLU

§ 12.

1 Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzad protokdt, kibry zawiera

w szezegbinodcl:

a)okre§lenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i migjsca zamieszkania W roZumieniv

przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigeej mniz 5 najlepszych kandydat6w,
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USZETeZOWaILyCh
W OZIOSTZENIR O m%% WZE,
bjliczbe nadeslanych ofert na
wymagania formalne,
c)informacje o zastosowanych meiodac
d) uzasadnienie dokonanego W%J%%ﬁ:%m
¢)skiad komisji przeprowadzajacej nabdr.

@ o

2 Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokét do zatwierdzenia ¥

o

ROZDZIAL X
INFORMACJA O WY CH NABORU

1.Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
2 Decyzja Wajta jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.

1. Informacie o %%@f@%@é;@ nabor upow. %zsa%@@@% sie w BIP i na tablicy oglosz
okres, co najmmicj 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego %&ﬁﬁg@ fa Iv
zakoniczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia Zadnego kandydata.

2. Informacja, o kt6rej mowa w ust. |, zawiera:

1nazwe i adres jednostki,
2)okreslenie stanowiska urzedniczego,
3)imi¢ i mazwisko wybranego kandydate oraz jego miejsce zamieszkania Wraz
nienie dokonanego wyboru kandydata,
4yw przypadku nierozstrzygnigcia naboru zamiast informacii, o ktérej mowa w pkt 3
zawiera si¢ uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanow isko.

3 Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w e naboru ustal w ciags 6 miesigoy od
dnia nawi ia stosunku pracy, mozliwe jest za nienie na tym samym stanowiskn
kolejnej osoby spoérd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

SPOSOB ACYINYMI

)STEPOWANIA Z 1

§ 15.
1 Dokumenty kandydata, ktOry zostanie wyloniony w procesie rekrufacii, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.
2 Dokumenty oséb, kidre w procesie rekrutacji rakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w gﬁ'ﬁé@%@é@ beds przechowywane, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng ,a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
3 Dokumenty pozostalych os6b W}@&W@ﬂ@ beda przez 3 miesigce od zakoficzemia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostang ZIHSZCZONE.




