ZARZADZENIE NR 90/05

WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 31 sierpnia 2005r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Raszyn.

Na podstawie § 14 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzadzenie
Nr 1 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 2 stycznia 2005r. z pézn. zm.) oraz w zwiazku z art. 3a ust.
213 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z pézn.zm.) i art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Raszyn o tre$ci w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY RASZYN

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Raszyn na podstawie mianowania, pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy

okreslonych w statucie Gminy oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze
§1

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wéjt, w oparciu o
whniosek o przyjecie nowego pracownika przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej — wzdor wniosku stanowi zalgcznik nr 1.

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z co najmniej dwu
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w
funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;.

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
woijta projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy — wzér opisu
stanowiska stanowi zalgcznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera.

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych
zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0séb, ktére je zajmuja,

¢) okrelenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadaf oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial II
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisje rekrutacyjng powoluje wojt.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) wojt lub jego zastepca,
b) sekretarz gminy,



¢) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
d) kierownik Referatu Organizacyjnego (dziat kadr), bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
Pracy.

Rozdziat 111
Etapy naboru
§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
§4
1. Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Raszyn.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszefi dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a
ktore dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogloszenie winno znajdowaé si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszefi przez 14 dni
kalendarzowych.
5. Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr
3.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Raszyn.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) potwierdzone kserokopie swiadectw pracy,

d) potwierdzone kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) potwierdzone kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocs, waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie elektronicznym, - Dz.U. z 2001r., Nr 130, poz.
1450 z pbzn. zm.)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw ~ analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonych w ogltoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4, Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5, Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw
§8
1. Na selekcje koficowa skiadajg si¢:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna

Test kwalifikacyjny
§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa, Kandydat
W sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 50 punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
5 Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazki 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



Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
§11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu i
rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12
1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegblnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona i nazwiska, adresy zamieszkania, nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatoéw, uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich
wymagan okres§lonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 8,

Rozdziatl X1
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacj¢ o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
jezeli nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki

b) okreSlenie stanowiska urz¢dniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
co najmniej 3 miesigCy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia .



Rozdzial XII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakiadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.




ZALACZNIK NR 1

Raszyn, dn. ...................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko
W WYAZIALE. .. ... ov ittt
Wakat powstat w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzyfiskiego, wychowawczego lub bezptatnego pracownika,

b) przejscia pracownika na emerytur¢ lub rente,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacii,

e) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

f) innej sytuacji.

.............................................

Uzasadnienie:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................

................................................................................................................

.....................................

(data, podpis i pieczg¢ kierownika wydzialu)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



ZALACZNIK NR 2

OPIS STANOWISKA

Nazwa komOrki OrganizaCyjne]: ...........cooiviiiiiiii i e e
Symbol komoOrki OrganiZACYJNE): ... ....o.viiitii it et et
Stanowisko STUZDOWE: ... ..ot
NAZWa SLANOWISKA PrACY . ..ottt ettt et et et ettt et e e e et e et e et e aees

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................
..............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

...............................................................................................................

.............................................

............................

(podpis wojta)



ZALACZNIK NR 3

URZAD GMINY RASZYN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

.............................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztaicenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urzedu,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko......ccceeeeereearearanaees S PPN cerees w
terminiedodnia ..................... (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.raszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Raszyn przy ul. Szkolnej 2a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péén. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)




ZALACIZINIK NR 4

LISTA KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE PROWADZONYM
PRZEZ URZAD GMINY RASZYN
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO

................................................

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nast¢pnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okre§lone w ogtoszeniu:

Lp. Imieg i nazwisko Miejsce zamieszkania

...........................

...........................

...........................

...........................

(data, podpis sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)



ZALACZNIK NR 5

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
W URZEDZIE GMINY RASZYN
na stanowisko

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje

przestato...................... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w skiadzie:

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych
wedlug spefniania przez nich kryteriéw okre§lonych w ogtoszeniu o naborze.
Lp. | Imie i nazwisko Adres Wryniki testu | Wynik rozmowy

4, Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

......................................................................................................

.......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

..........................................................................................................

.....................................................................................................................................

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokument6w aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imie i nazwisko sekretarza (podpis wojta)
Komisji Rekrutacyjne;j)

Podpisy cztonkéw Komisji:

.................................



ZALACZNIK NR 6

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
W URZEDZIE GMINY RASZYN

na stanowisko

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

....................................

(data, podpis wojta))



