Zarzadzenie Nr 3 /2006
Wajta Gminy
Rawa Mazowiecka
z dnia 2 stycznia 2006 roku

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w
Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 Nr 142 , poz.1591: z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,p0z.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz.1271, Nr 214,p0z.1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz.1759, z 2005r. Nr 172,poz.. 1441 ) w zwiazku z
art. 3a ust2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 142,
poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz.984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 23,

p0z.192 i Nr 122, poz.1020) -z a r Z 3 d z a m, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy Rawa Mazowiecka oraz stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w formie regulaminu naboru stanowiacego zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Tre§¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu Gminy Rawa
Mazowiecka i na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
(-) Krzysztof Starczewski






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2006
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
z dnia 2 stycznia 2006 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY RAWA MAZOWIECKA ORAZ STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
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Cel wprowadzenia regulaminu.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Rawa
Mazowiecka oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Rawa Mazowiecka.

2. Nabor jest otwarty 1 konkurencyjny 1 odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

Zakres obowiqzywania procedury.

1. Regulamin ma zastosowanie do zatrudniania pracownikéw na
podstawie mianowania i umowy o pracg oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem :

pracownikéw samorzadowych zatrudnianych na podstawie wyboru 1
powotania,

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych sposob
zatrudniania reguluja odrebne przepisy,

pracownikow pomocniczych 1 obstugi,

zatrudniania pracownikow na zastgpstwo ( dlugotrwata choroba, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy, bezptatny 1 przypadki losowe),
zatrudniania pracownikOw w porozumieniu z Powiatowym Urzedem
Pracy,

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

2. Zatrudnianie pracownikdéw na stanowiskach pomocniczych i
obstugi odbywa si¢ w drodze analizy ztozonych ofert, przy czym
informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do
publicznej wiadomosci.



IIl.  Wszczecie procedury rekrutacyjnej.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt
Gminy na wniosek Sekretarza lub Skarbnika Gminy — Kierownika
Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka, albo
z wlasnej inicjatywy.

Whniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis wolnego
stanowiska pracy.
Wz6br wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy moze by¢ sporzadzony na odpowiednim
formularzu lub w innej formie i powinien zawierac:

1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowiazkow,

2) okreslenie odpowiedzialnosci i podlegtosci stuzbowej,

3) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci,
uprawnien 1 predyspozycji niezb¢dnych dla danego
stanowiska pracy

4) wymiar czasu pracy

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter
danego stanowiska pracy.

3. Pomocniczy formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik
nr 2 do regulaminu.

4. Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy powoduje rozpoczgcie
procedury naboru.

1V.  Przebieg procesu rekrutacji.

1. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza komisja
rekrutacyjna zwana dalej komisja, powotana przez Woéjta Gminy.
2. W sktad Komisji wchodza :

1) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Pracownik ds. kadr jako sekretarz.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze uzupetni¢ sktad
komisji o dodatkowe osoby posiadajace wiedze¢ i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

4. Prace Komisji sa wazne przy udziale co najmniej 3 jej cztonkow.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
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6. Komisja ustala projekt ogloszenia o naborze i1 po akceptacji Wojta
przekazuje do publikacji.

Ogloszenie umieszcza si¢ , na co najmniej 14 dni przed terminem

sktadania dokumentow w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej Urz¢du.

Ogtloszenie moze by¢ takze zamieszczone w prasie 1 na tablicy

informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy.

7. Ogloszenie winno zawierac :

7.1 nazwg 1 adres jednostki,

7.2 okreslenie stanowiska urz¢dniczego lub stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej gminy,

7.3 okreslenie wymagan zawiazanych ze stanowiskiem zgodnie z
jego opisem, ze wskazaniem ktore sa niezbedne a ktore
dodatkowe,

7.4 wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym
stanowisku,

7.5 wskazanie wymaganych dokumentéw,

7.6 okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

8. Dokumentacja, o ktérej mowa w punkcie 7.5 winna zawierac :

8.1 list motywacyjny,

8.2 zyciorys — curriculum vitae,

8.3 kopie $wiadectw pracy,

8.4 kopie swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

8.5 kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

8.6 Kwestionariusz osobowy,

8.7 oswiadczenie o niekaralnoS$ci za przestgpstwo popelnione
umySlnie.

9. Analizy ztozonych dokumentow dokonuje Komisja wskazujac
kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku.

10.List¢ kandydatoéw zakwalifikowanych do dalszej procedury
upowszechnia si¢ poprzez publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej — wg. wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4.

11.Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszej procedury otrzymuja
pisemne zawiadomienie o przyczynach wykluczenia.

12. W kolejnym etapie Komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatow na podstawie rozméw kwalifikacyjnych.

13.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w
ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie i ocena wiedzy,
umiejetnosci 1 predyspozycji niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

14.Kazdy z cztonkow Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali



od 1 do 10 dla kazdego kryterium podlegajacego ocenie. Karta
oceny kandydata stanowi zalgcznik nr 5 i 5a.
15.Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabor i
wskazuje kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktow.
W razie uzyskania réwnej liczy punktéw Komisja przeprowadza
dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna w celu wytonienia jednego
kandydata.
16.0Ostateczna decyzje o wyborze kandydata podejmuje Wojt Gminy.
17.Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza
protokot. Wzor protokétu stanowi zalgeznik nr 6.
18.Informacjg o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub od
zakonczenia procedury, w przypadku gdy w jej wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata — wg. zalacznikow
odpowiednio 7 lub 8.
19.Informacje¢ zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
20.Informacja, o ktorej wyzej mowa zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki
2) okre$lenie stanowiska
3) imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego,
4) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru.

Zatrudnienie pracownika i postanowienia koncowe.

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku
pracy zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Z wybranym kandydatem Wojt nawiazuje stosunek pracy —
mianowanie lub umowa o prace. Umowa o prace moze by¢ zawarta
na czas nieokreslony, okres prébny lub czas okreslony.

3. Zawarcie umowy na czas nie okreslony moze by¢ poprzedzone
zawarciem umow terminowych.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w
ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
kandydatéw wymienionych w protokotu z tego naboru oraz
ponowne upowszechnienie informacji o wynikach naboru.



5. Przyjmuje sig nastepujace zasady postgpowania z dokumentacja
naboru:
5.1 dokumenty kandydata, z ktéorym nawiazano stosunek pracy,
zalacza sig do jego akt osobowych.

5.2 dokumenty innych kandydatow, zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

5.3 dokumenty kandydatéw wykluczonych zwraca si¢
zainteresowanym.

6. Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym
czasie, a w szczegdlnosci :
1) w celu dostosowania jej do przepisow
obowiazujacych,
2) w celu jej usprawnienia.



