Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2007
Woéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 25 czerwca 2007 r

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kluczewsku

§1

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Kluczewsku jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Regulamin nie ma zastosowania w odniesieniu do:

1/ pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych z wyboru i powolania

2/ pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obshugi

)

W celu przeprowadzania rekrutacji Wéjt Gminy powotuje Zespdt Opiniujacy Kandydatéw
zwany dalej Zespotem do pracy w skladzie:

1/ Kierownik referatu ,

2/ Pracownik dzialu kadr

3/ Inne osoby posiadajace przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydata.

W skiad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe.

§3

Zadaniem Zespotu, o ktérym mowa w § 2 jest:

1/. upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy ,

2/. okreslenie stanowiska pracy bedacego przedmiotem naboru ,

3/. sporzadzenie opisu stanowiska pracy ,

4/. okreélenie wymagan i zakresu zadan zwigzanych ze stosunkiem pracy ,

5/. wskazanie wymaganych dokumentéw i terminu ich skladania ,

6/. weryfikacja skladanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i przeprowadzenie
postepowania kwalifikacyjnego,

7/. przedktadanie stosownych wnioskéw Wéjtowi Gminy ,

8/. umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw, ktérzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

9/. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,

10/.upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn.
zmianami), na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kluczewsku .



§5

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1/. nazwe i adres jednostki,

2/. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/. okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich jest niezb¢dne, a ktore sa dodatkowe,

4/. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5/. wskazanie wymaganych dokumentéw

6/. okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§6

Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
14 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§7

Kandydatem na urzednika samorzadowego moze by¢ osoba, ktora:

1/. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

2/. posiada, co najmniej wyksztalcenie srednie,

3/. nie byla karana za przest¢pstwo popelnione umyslnie,

4/. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

§8

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzgdnicze moze by¢ osoba, ktéra dodatkowo:
1/. posiada tacznie, co najmniej dwuletni staz pracy:

a/ na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadowych lub

b/ w shuzbie cywilnej lub

¢/ w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

d/ w innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
e/ na kierowniczych stanowiskach panstwowych

2/. posiada wyksztalcenie wyzsze.

§9

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne, zawierajaca: imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do
naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie objegtym wymaganiami zwiazanymi ze
stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaly dopuszczone zawiadamia si¢ o terminie i miejscu
przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.



§ 10

Postgpowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do oséb
ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy odbywa si¢ wedlug nastepujacej procedury:

1/. weryfikacja zlozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymogéw formalnych
zawartych w ogloszeniu,

2/. rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

§11

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow zawiera w szczeg6lnosci:

1/. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér,

2/. liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

3/. informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4/. uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzbr protokotu z posiedzenia Zespotu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja zawiera:

1/. nazwe i adres jednostki,

2/. okres$lenie stanowiska urzedniczego,

3/. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

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

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Kluczewsku przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

§13
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd

najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Nalezy wowczas upowszechni¢
informacje o kolejnym zatrudnieniu zgodnie z § 12.

'




