BURMISTRZ GMINY

RAWICZ
Zarzadzenie Nr 38/2015

Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 29 stycznia 2015 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 487/09 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 5 stycznia 2009 r.
w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z Zarzadzenie




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2015
Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 29 stycznia 2015 .

Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.).

§1

Celem regulaminu jest:

1. ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

2. wylonienie sposréd kandydatéw oséb o najwyzszych kwalifikacjach, spetniajgcych
okreslone wymagania na danym stanowisku pracy.

§2

1. Regulamin okresla procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie
art. 4 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6ézn. zm.) zwanej w dalszej czesci
regulaminu ,ustawg”.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko okreslone w art.12 ust. 1 ustawy.

§3

1. Proces zatrudnienia pracownikow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze poprzedzony jest okresleniem przysztych potrzeb oraz
mozliwosciami finansowymi Urzedu.
2. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie s3:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej,
b) zmiany przepiséw prawnych naktadajacych na Urzad nowe kompetencje
i zadania,
c) planowane przej$cia pracownikéw na emeryture.



§4

1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, kierownik komorki organizacyjnej sktada do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego wniosek wraz z uzasadnieniem zawierajgcym przyczyne
powstania wakatu lub potrzebe utworzenia nowego stanowiska.

2. Do wniosku o utworzenie nowego stanowiska pracy kierownik komorki
organizacyjnej przedktada projekt opisu stanowiska pracy.

3. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkow
finansowych zwiekszenia zatrudnienia, ktéra sporzadza pracownik ds. kadr
w porozumieniu z komérkg finansowg Urzedu.

§5

1. Oceny wnioskowanej potrzeby zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko
urzednicze dokonuje Sekretarz Gminy, uwzgledniajac mozliwosci wewnetrznych
przesunieé¢ kadrowych (rekrutacja wewnetrzna) na istniejacych stanowiskach pracy.
Ostateczng decyzje o przeprowadzeniu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze podejmuje Burmistrz.

2. Przy dokonaniu wewnetrznej rekrutacji kolejne etapy regulaminu nie majg
zastosowania.

§6

1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze pracownik ds. kadr
przygotowuje tre$¢ ogtoszenia o naborze zgodnie z wymogami z art. 13 ustawy.

2. Tres¢ ogtoszenia umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

3. W uzasadnionych przypadkach mozna zastosowa¢ dodatkowe formy publikacji
ogtoszenia.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
byé¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

§7

1. Po uptywie terminu sktadania przez kandydatéw ofert pracownik ds. kadr
sporzadza liste wszystkich ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na ogtoszenie
i przedkfada jg Komisji Rekrutacyjnej.

2. W skiad Komisji wchodzg: Burmistrz lub Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz
kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.

3. Burmistrz moze powota¢ inny sktad Komisji Rekrutacyjnej niz okreslony w ust. 2.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji.

§8

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert, odrzucajac te,
ktére nie spetniajg wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.



2. Po dokonaniu wstepnej selekcji Komisja Rekrutacyjna stosuje metody i techniki
wyboru kandydatéw uwzgledniajac informacje zawarte w opisie stanowiska pracy
i ogtoszeniu o naborze oraz dokonuje oceny kandydatéw.
3. Komisja moze zastosowac nastepujace metody i techniki naboru:

a) rozmowe kwalifikacyjna,

b) rozmowe sprawdzajaca wiedze,

c) test sprawdzajacy wiedze,

d) test sprawdzajacy umiejetnosci merytoryczne,

e) test sprawdzajacy predyspozycje zawodowe,

f) prezentacje koncepcji pracy na stanowisku na bazie probleméw postawionych

przez Komisje Rekrutacyjna.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna
ma réwniez pozwoli¢ poznaé predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce
prawidiowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz posiadang wiedze.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

3. Celem zastosowania pozostatych metod i technik naboru wymienionych w § 8 ust.
3 lit. b-f regulaminu jest szczegdtowe sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy.

4. W przypadku zastosowania metod i technik naboru wymienionych w § 8 ust. 3 lit.
b-f regulaminu, Komisja Rekrutacyjna ustala skalg punktowa dla kazdej wybranej
metody i techniki oraz maksymalng ilo$¢ punktéw.

5. Po dokonaniu oceny Komisja Rekrutacyjna wytania trzech najlepszych
kandydatéw wedtug poziomu speinienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

§ 10

Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
zgodnie z wymogami zawartymi w art. 14 ustawy.

§ 11

1. Informacje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze, zawierajgcq dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy
upowszechnia sie niezwiocznie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.



§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru mozliwe sg
do odebrania w ciggu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru, z wyjatkiem
dokumentoéw aplikacyjnych trzech najlepszych kandydatow.

2. Dokumenty aplikacyjne trzech najlepszych kandydatéw mozliwe sa do odebrania
w ciggu 1 miesigca po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza sig¢ do
jego akt osobowych.

§13

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w § 12 ust. 1 i 2
regulaminu podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

§ 14

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Gréegorz Kubik




