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REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY | MIASTA NOWE SKALMIERZYCE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie
Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Gminy i
Miasta Nowe Skalmierzyce, opierajgc sie na informacjach przekazanych przez
kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich o wakujgcym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt 1, powinien by¢ przekazany przynajmniej z
miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w
funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 2; do
regulaminu.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest zobligowany
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do przedtozenia do akceptacji Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy oraz zakresu czynnosci
na stanowisku.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 4 zawiera:

a) doktadne okreslenie zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie szczegétowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozyciji,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy,

Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Gminy i
Miasta Nowe Skalmierzyce powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi-zatacznik nr 2_ s

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej

. Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.
. W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

a) Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce lub osoba przez niego
upowazniona, bedgca jednoczesnie przewodniczagcym komisji.

b) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wnioskujacy o
zatrudnienie i bedgcy jednoczesnie sekretarzem komisji,

c) Kierownik referatu, do ktérego ma zostac zatrudniony nowy pracownik.

. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ sktad komisji
dodatkowo o osobe ( osoby ) posiadajgcg przygotowanie merytoryczne i
majgcq znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw.

. Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sie, ze w jej sktad zostata powotana
osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wtacznie, osoby ktérej dotyczy nabér na wolne stanowisko, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, Burmistrz dokonuje
odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje
konkursowg dziatajgcg w poprzednim sktadzie sg wazne.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat 1l
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Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja kohcowa kandydatéw, ktéra moze obejmowac:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowe kwalifikacyjna,

Zastosowanie ww. metod i technik naboru zalezy od decyzji
przewodniczgcego komisji.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje

kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w rozdziale I.

. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie

obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszeh dodatkowo w innych miejscach, m.in. : w

prasie, urzedach pracy,

. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a
ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie

moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej.

. Przyktadowy wzér ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 4; .
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Rozdziat V
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce w miejscu i terminie wskazanym w
ogtoszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne moga sie sktadac:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) oswiadczenia kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach

g) referencje,

h) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

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

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci



zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i
wytonienie kandydatéw, ktérzy zostang zaproszeni do nastepnego etapu
rekrutacji (spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu).

. Merytoryczna ocena aplikacji spetniajgcych wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu. W wyniku tej oceny kazdy kandydat moze otrzymac¢ od 0 do 10
punktow.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatéw

. Na selekcje konhcowg moze sktadac sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

. Test kwalifikacyjny

a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

b) Test kwalifikacyjny kazdorazowo przygotowuje komisja rekrutacyjna
odpowiednio dobierajgc i formutujgc pytania dla kandydatéw.

c) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg
okreslong przez komisje.

d) Udzielenie przez kandydata odpowiedzi na minimum 70 % pytah z testu
kwalifikuje go do dalszego etapu postepowania ( rozmowy kwalifikacyjnej ).
. Rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

» predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

* posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego i/lub wiedze i
umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadah na stanowisku, o ktére sie
ubiega kandydat,

» obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

* cele zawodowe kandydata.

c) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10

. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na
formularzu ,karta rekrutacyjna" stanowigca zatgcznik nr 5 51 do regulaminu
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na podstawie , karty oceny spetnienia wymagan" - zatgcznik nr 4 61 do

regulaminu.
Rozdziat VIl
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

1. Po zakonhczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
b) sktad komisji rekrutacyjnej,
c) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
d) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 6. (7

Rozdziat IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji kohcowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z
analizy dokumentéw, testu i rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawia
kandydature Burmistrzowi Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

2. Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz
Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zostanie zatrudniony po uzyskaniu
przez pracodawce zaswiadczenia o niekaralnosci i badanh lekarskich.

4. W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o
wyborze na wolne stanowisko decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona, bedaca jednoczesnie przewodniczgcym komisji.

5. W przypadku odmowy przez kandydata wytonionego w drodze naboru
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.
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Rozdziat X
Ogtoszenie wynikéw naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru,

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw
wytonionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig zataczniki nr 7 (s; i nr 7a 91 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére braty udziat w procesie rekrutacji beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjkg, przez okres 2 lat.
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