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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
Etapy naboru.
1. Powolanie komisji rekrutacyjne;j.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych.
4. Wstgpna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.
5. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
6. Przyjecie form selekcji koficowej kandydatow na ktére moga sktadaé sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
9. Ogloszenie wyniku naboru.
Powolanie komisji rekrutacyjne;j.

1. Komisje rekrutacyjng powoluje dyrektor.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

o dyrektor,

o kierownik gospodarczy,

o specjalista
3. Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie obligatoryjnie umieszcza sig, na co najmniej 14 dni, w Biuletynie Informacji
Publicznej .

2. W ogloszeniu zamieszcza sie:
1) nazwg 1 adres placowki,

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,



3) okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem
urzedniczym,
4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, okreslenie terminu i miejsca sktadania
dokumentéw.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

L. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie
nastepuje po oficjalnym ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) podanie o prace,

2) zyciorys zawodowy z Klavzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sterpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z

2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dnia 22 marcq ] 990r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z péz. zm. )

3) kserokopia dyplomu oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po uptywie terminu do ztozenie dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,

komisja rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku alfabetycznym i analizuje oferty

poszczegolnych kandydatéw.

2. Analiza dokumentow polega na poréwnaniu danych zawartych w aplikacjach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydat6w, ktérzy spelniaja warunki formalne i
moga by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urzedniczym.

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

1. Sporzadzong w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne umieszcza sie w BIP.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista pozostaje w BIP do momentu ogloszenia ostatecznego wyniku naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Selekeja koncowa kandydatow.
1. Na selekcje konicowa moga sklada¢ sie formy:

» rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadag:

» predyspozycje 1 umiejgtnodci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowiazkéw,
e posiadang wiedzg na temat wolnego stanowiska urzedniczego,
e obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Ogloszenie wynikéw
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.
Sporzadzenie protokoelu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
1. Po zakoficzeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokél, ktory zawiera w szczegdlnoscei:
a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdw,
uszeregowanych wedlug stopnia spetnienie przez nich wymagan okreslonych w o gloszeniu
o naborze.
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
Informacja o wynikach naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienie zadnego kandydata.



2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

e nazwe 1 adres urzedu,

o okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

¢ 1mi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

e uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt.1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotacza
sig do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sdb beda zniszczone komisyjnie lub zwracane na
wniosek odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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