Zatacznik do Zarzadzenia Nr 72/2015
Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 11 wrzesénia 2015 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKAURZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKAURZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§1

1. Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania
pracownikow, na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Mifnsk Mazowiecki oraz kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych, na
podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy
o pracg¢ (stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Minsk
Mazowiecki).

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

a) Stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) Doradcow i asystentow,

c) Stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami
pracownikOow, awansami,

d) Pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych),

e) Przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej w drodze porozumienia pracodawcow,

f) Stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Minsk
Mazowiecki:

a) W przypadku stanowiska kierowniczego - z wlasnej inicjatywy,
b) W przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek Kierownika Referatu, w ktérym
powstato wolne stanowisko.

2. Informacja o wolnym stanowisku i konieczno$¢ przeprowadzenie naboru powinna by¢
przekazana z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie
zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu.

3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska
urze¢dniczego objetego procedura rekrutacyjna.



=

. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz Gminy i przedktada go
wraz z wnioskiem do akceptacji Wojtowi Gminy Minsk Mazowiecki.

5. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Wojta Gminy, powoduje

rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

§3

—

. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy zarzadzeniem.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Przewodniczacy Komisji — Zastgpca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy

b) Zastgpca Przewodniczacego Komisji — osoba wyznaczona przez Wita,

¢) Sekretarz Komisji — pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych lub osoba zast¢pujaca,

d) Kierownik Referatu, dla ktoérego nastgpuje nabér na wolne stanowisko lub inny
wyznaczony przez Wojta pracownik.

4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
¢) Ietap — ocena formalna,
d) II etap — ocena merytoryczna,
e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
g) ogloszenie wynikéw naboru.

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
dalej ..BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Minsk Mazowiecki.

2. Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,
b) Powiatowym Urz¢dzie Pracy
c) internecie.




3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres Urzgdu,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki.

§6

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) cv,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

j) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga elektroniczng oraz
dostarczonych poza ogloszeniem.

§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna analizuje
dokumenty aplikacyjne i ocenia speinienie warunkow formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu postgpowania.

3. Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu postgpowania moga by¢
przekazywane telefonicznie, drogg elektroniczng lub za posrednictwem poczty.



. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie z rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

§8

. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

. Po dokonaniu wyboru, kandydat zostaje zawiadomiony o wyniku naboru w sposob
ustalony podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zwarciem umowy o pracg ma obowigzek
przedlozy¢ oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢gpstwo skarbowe i badania lekarskie.

§9
. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urze¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wg spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wajt Gminy.

§10

. Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie
po dniu zakonczenia procedury naboru.

. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.




. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy przez co najmniej 3 miesigce.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacyjnym przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie niszczone.

. Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesi¢cy od dnia zatrudnienia wylonionego
kandydata, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty
skladajac stosowne o$wiadczenie.

. Niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywala komisja
w trzyosobowym skladzie. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie
protokol, ktory zostanie wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.






