Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 106/05

Wojta Gminy Stargard Szczecinski
Z dnia 12 wrzes$nia 2005 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY STARDARD SZCZECINSKI

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin  okresSla  szczeg6lowe  zasady  zatrudniania  pracownikow
w Urzedzie Gminy Stargard Szczecinski zatrudnianych na stanowiskach pracy okreslonych w

statucie gminy , z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat Il
Podj ecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz ednicze
§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje WOojt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika komarki organizacyjnej o wakujgcym stanowisku.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana np. z miesiecznym wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktdécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne.
3. Kierownik komaorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Wojtowi
Gminy projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego je stanowiska,
b) okreslenie szczegOtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji wobec osbb, ktore je zajmuja,



c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 111
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wajt Gminy.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Woéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
c) inspektor zajmujacy sie sprawami kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
lub osoba przez niego upowazniona.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

a > w N

Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze
8§85

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Stargard Szczecinski ul. Rynek Staromiejski 5.

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

a) w masowych srodkach przekazu,

b) urzedach pracy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
Z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg podstawowe,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Termin do skiadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Rozdziat VI
Skitadanie dokumentow aplikacyjnych
§6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy .

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



f) referencje,
g) oryginal kwestionariusza osobowego.

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

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczna, z
wyjatkiem  dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz.
1450) .

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplika  cyjnych
87

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

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

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatow, spetniaj gcych wymagania formalne
§8

1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogltoszeniu o

naborze.



Rozdziat IX

Selekcja ko Acowa kandydatow

§9
1. Na selekcje kohcowa skladajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Rozdziat X

Test kwalifikacyjny
§10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat

w sumie z testu moze maksymalnie otrzymacé okreslong liczbe punktéw.

Rozdziat X
Rozmowa kwalifikacyjna
§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego, w
ktorej ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.



Rozdziat XII
Ogtoszenie wynikow
§12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat Xl
Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§13

1. Po zakonhczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdziat XIV
Informacja o wynikach naboru
§14

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie poprzez umieszczenie na
tablicy ogtoszen urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie.

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



nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru

na stanowisko.
Rozdziat XV
Sposoéb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

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

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego

etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
Rozdziat XVI
Postanowienia ko ncowe
§16

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego

ustalenia.



