Zakhcznik
do zaradzenia Nr 34/05
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 23 listopada 2005 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY MIASTKOWO

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnj@aieownikdw w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rowneggkegu do miejsc pracy w
Urzedzie.

Procedury naboru nie przeprowadzawgobec pracownikow obstugi i na
stanowiskach pomocniczych.

Decyzje o rozpoegiu procedury podejmuje wojt Gminy.

ROZDZIAL I
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

5.

1. Komisje Rekrutacyjim powotuje Wojt Gminy.
2.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodze:

1) Wojt Gminy lub Zasipca Wojta jako przewodnigey,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Referatu Finansowegozgi przeprowadza sinabor do tego

Referatu,

4) Pracownik kadr,

5) Pracownik wyznaczony przez Woijta.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.
W sktad Komisji nie mge by¢ powotana osoba , ktéra jest rahkiem,
powinowatym lub krewnym do drugiego stopniae#nie , osoby, ktérej dotyczy
postpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej wrtatosunku prawnym lub
faktycznym,ze mae budz¢ uzasadnienie gpliwosci co do jej bezstronroi.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IlI
OGLOSZENIE O NABORZE

1.

2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszczasbbligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicylogzer w Urzedzie Gminy.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku aeoby¢ takze dodatkowo umieszczone w prasie
lokalnej, w Urzdzie Pracy, a tade na stronie internetowej Wdu.
Ogtoszenie o naborze powinno zawtera

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ugziniczego,



4.

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem waniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktorehzsnniezkzdne, ktére
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na tym stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw, oloy w ogtoszeniu o naborze, nie nedby¢
krotszy ni 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi@&inie Informacji
Publicznej.

ROZDZIAL IV
POSTEPOWANIE KONKURSOWE

1.

Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkwva dokonuje oceny formalnej
ztozonych dokumentéw i ustala czy spehaiani kryteria okrélone w ogtoszeniu o
naborze. Kandydaci, ktérych oferty spetaiagtalone wymaganiag slopuszczeni do
dalszego pospowania konkursowego.

Lista kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne okimne w ogtoszeniu o
naborze upowszechnia sv Biuletynie Informacji Publicznej.

Lista, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera imiona iweska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywtne

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik sio naboru, stanowinformacg
publiczra w zakresie olefym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do daésyo posipowania
konkursowego oraz o terminie i miejscu dalszegdgposvania kandydaci zostan
poinformowani pisemnie.

Dalsze postepowanie konkursowe polega na przepmemad rozmowy
kwalifikacyjnej pozwalajcej zbada:

1) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidtowe
wykonywanie powierzonych obogzakow,

2) obowigzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio,

3) posiadaa wiedz na temat jednostki, w ktérej ubiega sistanowisko.

Po przeprowadzeniu rozmowy komisja Konkursowa wybl@andydata w drodze
glosowania tajnego., zwykivickszacia glosow. Kady cztonek Komisji dysponuje
jednym gtosem .

Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskat najksz ilos¢ gtoséw ,za”. W
przypadku réwnej iléci glosow ,za” rozstrzygricie naley do Przewodniczego
Komisji.

Po zakaczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sgtra protokot, ktory
zawiera:

1) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liezb
kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nigceji niz picciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przgzpoziomu
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

10.Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokét do zatdzenia Woéjtowi Gminy.



ROZDZIAL V
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnigvgiterminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo z@kenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudniengnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae niezatrudnieni
zadnego kandydata.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechniavgiBiuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtosaen urzdzie gminy, przez okres co najmniej 3 meeyi

ROZDZIAL VI

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulamidegyduje Komisja
Rekrutacyjna bezwzgting wickszacia glosow sktadu komisji.



