Zarzadzenie Nr 5/2015
Woéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 19 stycznia 2015 r.

W sprawie: prowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 1990 Nr 16, poz.95 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 11, 12 ust.1
oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.).

Zarzadzam, co nastepuje:

g L.

Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie na podstawie Regulaminu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tre$¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogtoszen

Urzedu Gminy w Zelazkowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 5/2015
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 19 stycznia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY ZELAZKOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla
szczegodtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy w
Zelazkowie.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy
Zelazkow opierajac sie na informacjach przekazanych przez kierownikow
referatow.

Rozdzial 1
Formalne kryteria doboru kandydatow

§ 1.
Kandydata na stanowiska urzednicze wytania si¢ w drodze naboru.
. Nabor ma charakter otwarty i odbywa si¢ na podstawie niniejszego
regulaminu stworzonego w oparciu o obowiazujace prawo samorzadowe.
3. Ogloszenie o naborze winno zamieszczone:
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zelazkoéw
- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Zelazkowie
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Rozdzial I1
Komisja konkursowa
&2,

1. W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy Zelazkéw powotuje 3
osobowa komisje konkursowa

2. Imienny sktad komisji konkursowej okreslony zostanie prze Wéjta Gminy
zarzadzeniem.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystgpujaca do konkursu albo
bedaca matzonkiem takiej osoby jej krewnym lub powinowatym, albo
pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu 1
bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostang ujawnione po powotaniu
komisji, organizator niezwlocznie wyznacza inng osobg z zachowaniem
trybu dla powotania tego cztonka



§ 3.

. Komisja powinna rozpoczaé prace po uptywie terminu zgloszen

zawartych w ogtoszeniu.
Pracq komisji kieruje jej przewodniczacy. W Przypadku nieobecnosci
przewodniczacego pracg komisji kieruje jego zastgpca.

. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat, co

najmniej 2/3 cztonkéw komisji.
Komisja podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscig gtoséw, w gtosowaniu
jawnym. .

. Przewodniczacy komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegdlnie

uzasadnionych wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkéw
komisji).

Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku
zgloszenia si¢ jednego kandydata.

Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, komisja stwierdza to w
protokole posiedzenia.

§ 4.

Do zadan komisji nalezy:

L.
2. Przeprowadzenie postepowania konkursowego.

3

4. Przekazywanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja

Okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata.
Sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji.

organizatorowi.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzenia naboru.

§ 5.

Nabér w zaleznosci od ustalen komisji moze byc przeprowadzgnSI jedno lub
dwuetapowo.

Pierwszy etap obligatoryjny:

I

=

Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia kryteriow
oceny przydatnosci kandydata.

Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawieraja
wszystkie wskazane w ogtoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z
dokumentow wynika, ze kandydat spelnia wymagania kwalifikacyjne
okreslone w ogloszeniu.

. 3. Oferty ztozone po terminie, oferty niezawierajace wszystkich

dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia
wymagan kwalifikacyjnych podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego.



Drugi etap fakultatywny:

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami ( w
porzadku alfabetycznym) obejmujace: wystuchanie wystapien —
przedstawienie koncepcji pracy na stanowisku urzednika oraz odpowiedzi
na pytania komisji pozwalajace ustali¢ posiadanie przez kandydatow
kwalifikacje do pracy na danym stanowisku.

2. Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystgpien kandydatow.

Rozdzial IV
Zasady wylaniania kandydata na stanowisko urzednika

§ 6.

1. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatow
wedlug kryteriéw oceny przydatnosci kandydata na okres$lone stanowisko
w oparciu o przedstawione dokumenty oraz przy alternatywie drugiego
etapu w oparciu udzielane odpowiedzi na pytania komisji. Przyznajac
punkty w skali od 1 (jednego) do 5 (pieciu) w kazdym kryterium.

2. Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktory w wyniku glosowania uzyskat
najwyzsza liczbe mozliwych do uzyskania punktow.

3. W przypadku uzyskania przez kandydatow réwnej ilosci punktow,
komisja przeprowadza jawne gltosowanie. Kazdemu z cztonkow komisji
przyshuguje jeden glos. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z
kandydatow uzyskat wigksza liczbg glosow.

4. Przewodniczacy komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom
bezposrednio po jego rozstrzygnigciu.

S 7.
W razie stwierdzenia przez komisje nieprzydatnosci na konkretne wolne
stanowisko w urzedzie Gminy Zelazkoéw wszystkich kandydatow, badz nie
rozstrzygniecia konkursu, komisja zwréci sig do Wojta Gminy z wnioskiem o
ponowne ogtoszenie konkursu.

Rozdzial V
Uwagi koncowe

§ 8.

1. Z prac komisji i przebiegu gtosowania sporzadza si¢ protokot, ktory
bezposrednio po zakoficzeniu prac podpisuja Wszyscy cztonkowie
komisji. Do protokotu dotacza si¢ dokument okreslajacy kryteria oceny
przydatnosci kandydata.

2. Czlonkéw komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowe]
dotyczace pracy komisji.

3. Czlonkowie komisji wnosza swoje zastrzezenia dotyczace prac komisji do
protokotu .



4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,,regulaminem” komisja
dokonywaé bedzie rozstrzygnie¢ poprzez gtosowanie zwykla wiekszoscia
glosow, w glosowaniu jawnym.

5. Komisja ulega rozwianiu z dniem zatrudnienia pracownika.
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