ZARZADZENIE NR 3 /2012
WOJTA GMINY RAWA MAZOWIECKA
z dnia 1 lutego 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Rawa Mazowiecka
oraz stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ") w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.
zm.”) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka oraz stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rawa Mazowiecka.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2009 Wojta Gminy Rawa Mazowiecka z dnia
18.02.2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka oraz na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 4. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Rawa Mazowiecka.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw
ogloszonych po dniu wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
7 2004 r. Nr 102, poz. 1055 1 Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 1. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149,
poz. 887 i Nr 217, poz. 1281.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,
72010 r. Nr 229, poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz.1183.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 3/2012
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka z dnia

1 lutego2012 roku

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY RAWA MAZOWIECKA
ORAZ STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin ma zastosowanie do zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace

oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem :

1) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych sposéb zatrudniania
reguluja odrgbne przepisy,

2) pracownikéw pomocniczych i obstugi,

3) zatrudniania pracownikow na zastgpstwo ( dtugotrwata choroba, urlop macierzynski,
urlop wychowawczy, bezptatny i przypadki losowe),

4) zatrudniania pracownikéw w porozumieniu z Powiatowym Urzg¢dem Pracy,

5) pracownikow przenoszonych na inne stanowiska pracy , na skutek zmian
organizacyjnych lub awansu zawodowego,

6) doradcoéw 1 asystentow.

2. Nabor kandydatéw jest otwarty 1 konkurencyjny.

§ 2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rawa Mazowiecka;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rawa Mazowiecka;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rawa Mazowiecka;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powotana do
przeprowadzenia naboru;



5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

7) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Rawa
Mazowiecka

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt na wniosek Sekretarza lub Skarbnika
Gminy — Kierownika Referatu Finansowego, albo z wtasnej inicjatywy.

Whiosek zawiera uzasadnienie oraz opis stanowiska pracy.

2. Odpowiednio Wojt, Sekretarz lub Skarbnik sporzadzaja wniosek wraz z opisem
stanowiska pracy. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu, wzoér opisu
stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Akceptacja wniosku przez Wojta powoduje rozpoczecie procedury naboru.

4. Na podstawie opisu stanowiska pracownik ds. zatrudnienia niezwlocznie opracowuje tekst
ogloszenia o naborze. Tre$¢ ogloszenia wymaga akceptacji Wojta. Wzor ogloszenia o
naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

6. Ogtoszenie moze by¢ podane do publicznej wiadomosci takze w inny dostepny sposéb.

§ 4

1. Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty w formie pisemnej za posrednictwem poczty
lub osobiscie, w miejscu i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.
2. Dokumenty kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wpltyn¢ly do Urzedu w
terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.
3. Dokumenty:
1) ztozone bez zastrzezonej formy pisemnej,
2) ztozone po terminie,
3) zlozone przed terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu,
4) zlozone bez wlasciwego opisu zamieszczonego w ogloszeniu o naborze

podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postgpowania.

§5

1. Osoba ubiegajaca si¢ o wolne stanowisko urzgdnicze lub stanowisko kierownika gminnej

jednostki organizacyjnej obowigzana jest przedstawic:
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1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrgcznie;
2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

5) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrgcznie;

6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych - podpisane odrgcznie;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe -

podpisane odrgcznie;

8) klauzula o tre$ci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm.) - podpisana

odrecznie;

2. W treSci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformutowany wymog przedstawienia

dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 1.

3. Przed nawiazaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowiazana jest

dostarczy¢ do Urzedu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§6
1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urz¢dnicze lub na wolne stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej prowadzone w ramach naboru, sktada si¢ z
trzech etapow:
1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatow;
2) rozmowy kwalifikacyjne;j;
3) testu wiedzy, w przypadku okreslonym w § 9 ust.7.
2. W ramach etapu testu wiedzy moze zosta¢ przeprowadzony test praktycznych umiejgtnosci
obslugi wymaganych w tresci ogloszenia o naborze programow komputerowych oraz test

sprawdzajacy wiedzg z zakresu wskazanego w ogloszeniu.
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Rozdzial 11

Komisja Rekrutacyjna

§7
. Postgpowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w § 6 przeprowadza Komisja powolana przez
Wojta.
. W sktad Komisji wchodza :

1) Wojt Gminy - przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Gminy — cztonek Komisji,

3) Skarbnik Gminy - cztonek Komisji.

. Sekretarzem Komisji jest pracownik ds. zatrudnienia lub inny wskazany przez Wojta

pracownik.

. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupehic¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby

posiadajace wiedze 1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

. W przypadku wylaczenia lub nieobecnos$ci cztonka Komisji zastgpuje go pracownik ds.

zatrudnienia lub inny wskazany przez Wojta pracownik.

. W przypadku wylaczenia lub nieobecnosci Wojta obowiazki przejmuje Sekretarz.

. Kazdy z cztonkéw Komisji ma prawo do zadawania nieograniczonej liczby pytan

kandydatowi.

Za prawidlowos$¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial 111
Etapy naboru
Etap 1 — ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéw
§8

Po uplywie terminu okre§lonego w tresci ogloszenia o naborze dokumenty zlozone przez
kandydatow sa analizowane przez Komisj¢ pod katem spelnienia wymagan niezbgdnych

okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.



Komisja po dokonaniu analizy sporzadza informacj¢ zawierajaca liste kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania niezbgdne, liczbg nadestanych ofert, list¢ oséb nie

zakwalifikowanych do dalszego postgpowania wraz z uzasadnieniem.

. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy nie

spetniaja wymagan niezbednych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego postgpowania otrzymuja pisemne

powiadomienie o przyczynach wykluczenia.

Etap 2 — Rozmowa kwalifikacyjna

§9
Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Przewodniczacy Komisji.

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zawiadamiani sa przez sekretarza
Komisji o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej pisemnie, droga elektroniczna,
telefonicznie lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz

Komisji robi adnotacjg, opatrzona data i podpisem.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna Komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji

nie przystuguje odwotanie.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach ztozonych w Urzedzie, a takze

zbadanie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata;
2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

. Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia kandydata przyznajac punkty w skali od 1 do 10 dla
kazdego kryterium podlegajacego ocenie. Karta oceny kandydata stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu.

7. Jesli 1111 etap naboru nie pozwalaja na wskazanie kandydatow spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, Komisja moze zastosowac
§ 6 ust.2 Regulaminu.
Etap 3 - test wiedzy
§ 10

1. Tre$¢ zagadnien, ktére beda przedmiotem ,,testu wiedzy” oraz sposob oceniania ustala



Komisja dla kazdego naboru odrebnie.
2. Wynik ,.testu wiedzy” stanowi jedno z kryteriow oceny.
§ 11

1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu kandydatéw spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérzy uzyskali nie mniej niz 60% mozliwych do uzyskania punktow.

2. Konkurs uwaza si¢ za nierozstrzygnigty jezeli zaden kandydat nie uzyskat wigcej niz 60%
mozliwych punktow.

3. Protokot z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

4. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie

nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.

e

Wojt, podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia Kandydata lub

akceptuje brak rozstrzygnigcia naboru.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz

opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
§13

1. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady postgpowania z dokumentacja naboru:
1) dokumenty kandydata, z ktorym nawiazano stosunek pracy, zalacza si¢ do jego akt
osobowych,
2) dokumenty innych kandydatow, zakwalifikowanych do dalszego postgpowania
przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja Kancelaryjna,

3) dokumenty kandydatéw wykluczonych zwraca si¢ zainteresowanym.

§ 14

1. Zmiana Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska



urzednicze w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka oraz stanowiska kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych moze by¢ dokonywana w kazdym czasie, a w szczegdlnosci :
1) w celu dostosowania jej do przepisow obowiazujacych,

2) w celu jej usprawnienia.
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