Zarzadzenie Nr 44/2005
Wajta Gminy Mecinka
z dnia 18 listopada 2005 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne miejsca urzednicze

Na podstawie art. 33, ust. 1,2,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz
art. 3a ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm.); zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Mecinka” w brzmieniu wskazanym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy Waéjta Gminy Mecinka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 44/2005
Wojta Gminy Mecinka
zdnia 18 listopada 2005 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
obowiazujacy w Urzedzie Gminy Mecinka

§1

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

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéow w Urzedzie
Gminy na urzednicze stanowiska z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
Ma zastosowanie takze do wyfaniania kandydatow na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektoréw placowek
oswiatowych, ktdrych zatrudnienie regulujg odrebne przepisy.

§2

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,
odbywa sie nazasadach okreSlonych w ustawie zdnia 22marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,ustawg”, (Dz. U. 2001 r. Nr 142,

poz. 1593 z p6zn. zm.).

§3

[

. Oceny kandydatow i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje komisja

konkursowa, zwana dalej ,komisjg”.

N

. Komisje powotuje Wojt Gminy Mecinka.

w

. Komisja jest powotywana kazdorazowo dla poszczegdlnego naboru.

N

. W sktad komisji wchodzg co najmniej 4 osoby.

§4

[B=Y

. Komisja ustala tres¢ ogtoszenia o naborze i przekazuje ja do publikacji, zgodnie

z art. 3a ust. 4 i 5 ustawy.

N

. Ogtoszenie o naborze kandydatéw stanowi zatacznik Nr 1.

§5



1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentdéw przez kandydatéw komisja
dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw (dochowanie terminu ztozenia
dokumentow, zafaczenie przez kandydata wymaganych dokumentow, art. 3b
ust. 2 ustawy) iustala liste kandydatdéw, ktérzy speili wymogi formalne
okresSlone w ogtoszeniu, a nastepnie liste te przekazuje do publikacji.

2. Lista kandydatéw stanowi zatacznik Nr 2.

§6

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 4 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatdw, ktdra jest przeprowadzana w oparciu o: rozne metody i techniki naboru
- metody mogg by¢ np. problemowe lub szczegétowe i w ramach kazdej z metod
mogq by¢ stosowane rdine techniki - pisemna (test, rozwigzanie zadania

problemowego), lub technika mieszana, lub ustna.

§7

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej, komisja przystepuje do podsumowania
naboru i wytonienia kandydata, ktéry osiggnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

2. Komisja wytania kandydata w drodze gtosowania.

3. Glosowanie obejmuje  wszystkich  kandydatow podlegajacych  ocenie
merytorycznej.

4. Za wylonionego uwaza sie kandydata, ktdry otrzymat najwieksza liczbe gtosow.

5. W razie rownosci gtosow rozstrzygajacy gtos nalezy do przewodniczacego komisji
albo przeprowadza sie postepowanie uzupetniajace.

6. Kandydat powinien by¢ oceniony zaréwno pod wzgledem spetnienia wymogéw
zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (niezbednych i dodatkowych), jak

i wynikdw np. rozmowy kwalifikacyjnej czy testu.

§8
1. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego postepowania.
2. Protokét z przeprowadzonego postepowania — naboru kandydatéw stanowi
zatacznik Nr 3.
Elementy protokotu okresla art. 3c ust. 2 ustawy.
§9
1. Po ustaleniu wyniku naboru i sporzadzeniu protokotu komisja podaje informacje

do BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Mecinka.



2. Informacja o wynikach naboru kandydatdw stanowi zatgcznik Nr 4.



Zatgcznik Nr 1
do regulaminu

URZAD GMINY MECINKA
OGEASZA NABOR NA KANDYDATA

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

) TP

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopie dokumentow poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/
d) kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach,
e) kserokopie Swiadectw pracy,
f) kwestionariusz osobowy,
g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabdr do pracy” osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla
pocztowego) na adres Urzad Gminy Mecinka, 59-424 Mecinkall w terminie do dnia
................. /nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Dokumenty skiadane za posrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane

pod uwage.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu (Jednostki) po wyzej okreSlonym terminie nie bedag

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /bip.mecinka.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy informacyjnej W
Urzedzie Gminy Mecince lub tablicy informacyjnej jednostki organizacyjnej gminy

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego 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 Ustawg z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn.
22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593

Z pozniejszymi zmianami)”.



Zatacznik Nr 2
do regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreSlone w ogtoszeniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkana

1.

/data, podpis osoby upowaznionej/




do regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA URZEDNICZE

STANOWISKO PRACY

Zatacznik Nr 3

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
..................... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Ilosc aplikacji

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekgji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych

wedtug spetniania przez nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.

Imie i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wynik
rozmowy




4. Zastosowano nastepujgce metody naboru

6. Zataczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kandydatéw

¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit: Zatwierdzit
/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczec¢ Wojta lub osoby
upowaznionej/

Podpisy cztonkow Komis;i:




Zatacznik Nr 4

do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i .....cocue i zamieszkaly/a W ........cccoeeeeinnnnn.

Imig I nazwisko migjsce  zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:




/data, podpis osoby upowaznionej/

Zatacznik Nr 4
do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie
zostata zatrudniona Zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku

kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/




