Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Sanok
z dnia 10 lutego 2006r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SANOKU

Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w

Sanoku opracowany zostal na podstawie:

- ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z
2001r. Nr 142, p0z.1593 z p6Zn.zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy,

- rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U.nr 62, poz.286 z p6zn.zm.).

§2

1.Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury

rekrutacyjne;.

2.Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzg¢dnicze w

oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§3

Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

a) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sanoku,

b) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Sanok,

c¢) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sanoku,

d) wakacie — nalezy przez to rozumie¢ wolne miejsce na stanowisko urzednicze,

e) stanowisku urz¢dniczym — nalezy prze to rozumie¢ stanowisko kierownicze 1
merytoryczne,

f) stanowisku kierowniczym — nalezy prze to rozumie¢ stanowisko kierownika
referatu,

g) stanowisku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ konkretne stanowisko
w danym referacie lub samodzielne stanowisko,

h) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna urzedu
zajmujaca sie realizacja okreslonych zadan,



1) Biuletyn Informacji Publicznej — nalezy rozumie¢ przez to urzedowy
publikator teleinformatyczny, dostgpny na stronie internetowej Gminy
Sanok.

§ 4
Za przeprowadzenie naboru odpowiada Wojt.
§5

Niniejszy regulamin reguluje zasady naboru na stanowiska urzednicze

pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace i mianowania, a w

szczegblnosci:

1/ tryb zglaszania wakatu,

2/ tryb informowania o wolnych stanowiskach urzgdniczych i naborze na te

stanowiska,

3/ przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

4/ tryb informowania o wynikach naboru.

§ 6

Niniejsza procedura nie dotyczy:

- obsadzania stanowisk pracownikow zatrudnionych w drodze wyboru 1
powotania,

- zatrudniania pracownikdw na zastgpstwo.

§7

Regulamin okresla czynno$ci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

naboru oraz wylonieniem kandydata bez okreslenia czynnosci zwiazanych z

nawigzaniem stosunku pracy.

§ 8
Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zwane dalej
,stanowiskami” odbywa si¢ w drodze otwartego konkursu ofert.
§9

Nabor kandydatéw organizuje Wojt , jako kierownik Urzedu i odpowiada za

jego przebieg.

Rozdziat II
Tryb zglaszania wakatow

§ 10
Wakat powstaje na skutek :
1/ rozwiazanie lub wygasniecie stosunku pracy z pracownikiem zajmujacym
dotychczas dane stanowisko,
2/ decyzji Wojta w zwiazku z potrzeba utworzenia w urz¢dzie nowego
stanowiska.

§ 11
1.Sekretarz Gminy na podstawie informacji inspektora ds. kadr wystepuje do
Wojta z wnioskiem o rozpoczgciem procedury naboru w zwiazku z zaistnieniem
okolicznosci, o ktorych mowa w § 10.



2.Wraz z wnioskiem Sekretarz Gminy przekazuje pisemny opis stanowiska
pracy, ktorego dotyczy nabor , zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku
oraz projekt zarzadzenie w sprawie wniesienia zmian do regulaminu
organizacyjnego Urzedu w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy.

§ 12
Whiosek, o ktorym mowa w § 11 ust. 2 powinien by¢ przekazany co najmnie;j
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklocen w
funkcjonowaniu danego referatu.

§ 13
Po zapoznaniu si¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 Wo6jt dokonuje
oceny potrzeby zatrudnienia

§ 14
Woijt po zapoznaniu si¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w § 11 oraz kosztami
zatrudnienia nowego pracownika podejmuje ostateczna decyzje o utworzeniu
nowego stanowiska, akceptuje opis stanowiska 1 podejmuje decyzje o
rozpoczgciu procedury naboru.

Rozdziat 111
Tryb informowania
o wolnych stanowiskach urzedniczych

§ 15

Informacj¢ o wakacie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez

umieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.

Jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba ogtoszenia o naborze mozna réwniez

zamie$ci¢ w lokalnej prasie oraz w powiatowym urz¢dzie pracy.

§ 16

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe 1 adres urzedu, telefon kontaktowy,

b) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

c) okreslenie wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na danym stanowisku
zgodnie z opisem tego stanowiska oraz wskazania , ktére z tych wymagan sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,

f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow,

g) okreslenie formy sktadania ofert.

§ 17

Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje inspektor ds. kadr. Tres¢ ogloszenia

podlega zatwierdzeniu przez Wojta.



§ 18
Zatwierdzone przez Wojta ogloszenie o naborze inspektor ds. kadr wywiesza
niezwlocznie na tablicy ogloszen w urzedzie, przekazuje informatykowi celem
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do prasy w przypadku
podjecia przez Wojta decyzji o umieszczeniu ogloszenia w prasie lokalne;.

§ 19
Termin do sktadania dokumentow, o ktorym mowa w § 16 podany w ogloszeniu
o naborze nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 20
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych jesli nie jest
prowadzany nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV

Przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 21
Nabor na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja konkursowa
zwana dalej ,,.komisjq”.

§ 22
Komisjg¢ powotuje Wojt w drodze zarzadzenia sposrod pracownikdéw urzedu.
W sktad komisji wchodza:
1/ Wojt
2/ Sekretarz Gminy
3/ Inspektor ds.kadr
§ 23

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko merytoryczne Woéjt moze powotaé
takze kierownika referatu, ktoremu podlega bezposrednio stanowisko , na ktore
przeprowadza si¢ nabor.
§ 24
Przewodniczacego komisji wskazuje wojt w zarzadzeniu,o ktorym mowa w § 22
§ 25
Projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji przygotowuje Sekretarz
Gminy.
§ 26
Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:
1) I etap naboru wiaze si¢ z przygotowaniem dokumentacji stanowiacej
podstawe do rozpoczgcia procedury naboru.



2)

II etap procesu naboru kandydatéw do pracy w urzedzie dotyczy
przeprowadzenie selekcji 1 wyboru kandydata do pracy na oferowanym
stanowisku, 1 obejmuje:

zebranie zarejestrowanych ofert,

selekcja ofert pod wzgledem spelnienia warunkéw formalnych,

wybor przez Komisje Konkursowa ofert osob , ktore bgda uczestniczyty w
rozmowie kwalifikacyjnej, testach wiedzy 1 umiejgtnoscti itp.,

po uptywie terminu do zlozenia dokumentow , okreslonych w ogloszeniu o
naborze, upowszechnia si¢ w BIP list¢ kandydatéw ( zawierajaca imiona i
nazwiska oraz ich miejsce zamieszkania) spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,
przygotowanie dokumentacji : arkuszy ocen kandydatow, arkusz
podsumowujacy, druki protokotu, oferty kandydatow,
powiadomienie pisemnie 0sob nie dopuszczonych do rozmow
kwalifikacyjnych przez inspektora ds. kadr,
rozmowa kwalifikacyjna, a w razie koniecznosci testy wiedzy 1 umiejgtnosci
itp.,
wylonienie kandydata,

sporzadzenie protokotu 1 przedtozenie Wojtowi do akceptacji,
protokot zawiera w szczegolnosci : okreslenie stanowiska urzedniczego, na
ktére przeprowadzony byl nabdr, liczbg kandydatéw oraz ich imiona,
nazwiska, adresy (uszeregowanie na liScie nastg¢puje wg. spelnienia przez
nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu), uzasadnienie
dokonanego wyboru. Protokot sporzadza inspektor ds. kadr.
kandydaci , ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja
pisemne podzigkowanie. Podzigkowania przygotowuje i rozsyta inspektor ds.
kadr nie p6zniej niz w ciagu 3 dni od zakonczenia konkursu,

zaproszenie kandydata do rozmowy z Wojtem w sprawie zatrudnienia.

§ 27

Kryteria oceny kandydatéw:
1) Kandydaci sa oceniani przez cztonkéw Komisji Konkursowej na kartach do

oceny, na ktorych oceniaja ( poza spelnieniem wymogoéw formalnych):

a) znajomos$¢ zagadnien — w skali od 0 do 8 punktoéw

b) doswiadczenie zawodowe — w skali od 0 do 4 punktow

¢) komunikatywnos$¢ — w skali od 0 do 4 punktéw

d) spehienie ewentualnych dodatkowych wymagan, okreslonych przez
Wojta — w skali od 0 do 4 punktow

e) w przypadku stanowisk kierowniczych — doswiadczenie zawodowe z
zakresu spraw zalatwianych w danym referacie — w skali od 0 do 4
punktow



f) Wojt moze zadecydowac o dodatkowym przeprowadzeniu wsrdd
kandydatow testow umiejetnosci lub wiedzy. W takim przypadku wynik
testu ocenia si¢ — w skali od 0 do 4 punktow.

2) Wynik oceny ustalony jest po zsumowaniu wszystkich punktow.
3) Komisja wybiera nie wigcej niz Skandydatow, ktdrzy osiagneli najwyzsza
1lo$¢ punktow.

§ 28
Wybrany kandydat do pracy w urzedzie jest zawiadamiany pisemnie lub
telefoniczne przez inspektora ds. kadr o wyborze jego oferty .

§ 29
Wit przeprowadza rozmowe z kandydatem i podejmuje ostateczna decyzje o
jego zatrudnieniu, ustalajac jednocze$nie warunki zatrudnienia.

§ 30

W przypadku , gdy kandydat ktéry uzyskat najwyzsza liczbg punktéw nie
podejmie zatrudnienia Wojt przeprowadza rozmowy kolejno z pozostatymi
najlepszymi kandydatami zarekomendowanymi mu przez komisjg.

§ 31
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze przeprowadzonego naboru
ustanie w ciagu 3 miesiecy od dnia jego nawiazania ( bez wzgledu na powdd
jego ustania) mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

§ 32
W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata , postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢
ponownie z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.

§ 33
Komisja konkursowa zostaje rozwiazana z chwila nawiazania stosunku pracy na
stanowisko objete procedure naboru.

Rozdziat V
Tryb informowania o wynikach naboru.

§ 34
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru.
Informacj¢ powyzsza umieszcza si¢ BIP-ie 1 na tablicy ogloszen Urzedu przez
okres 3 miesigcy.

§ 35
Informacja , o ktorej mowa § 34 zawiera w szczegolnosci:
- nazwg 1 adres urzedu,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- 1mig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urz¢dnicze.

§ 36
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

§ 37
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procedurze naboru zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu 1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, prze okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do
archiwum zakltadowego.

§ 38
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe.
§ 39
1. Zmiana niniejszego regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.
2. Regulamin niniejszy jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w
Urzedzie u inspektora ds.kadr.



