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Zarzadzenie Nr OP.2.2017
SN - Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie
0F etrowice Wielkie z dnia 12 wrze$nia 2017r.

g S Kk
0005438 7(

w sprawie: zmiany zarzgdzenia Nr 0151/1/2005 Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia
4.10.2005r.0 zasadach naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz.U. 2016 poz. 446), art.2 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 1998 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Maijac na uwadze stala poprawg jakosci Zycia publicznego, a w szczegdInosci stworzenie
jasnych i przejrzystych kryteriow rekrutacji oraz otwartego i konkurencyjnego dost¢pu
kandydatom do wolnych stanowisk urzedniczych

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
W Regulaminie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Pietrowice Wielkie
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 0151/1/2005 Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia
4.10.2005r. o zasadach naboru na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Pietrowice
Wielkie §2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§2

|Komisja rekrutacyjna]

1.W terminie do 30 dni od dnia akceptacji wniosku, o ktorej mowa w § 1 ust.3 Wojt Gminy
powotuje komisj¢ rekrutacyjng.
2.Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.
3.Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 czionkdw.
4.W sklad komisji mogg wchodzi¢:
1) Wéjt Gminy
2) osoba przez niego upowazniona
3) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
4) kierownik komérki wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona
5) inny pracownik Urzedu Gminy, ktérego wiedza lub/i do$wiadczenie moze okazac si¢
przydatne w podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.
5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.”

§2

Zarzadzenie oglasza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.09.2017r. -
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Zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie

Nr 0151/ 1/ 2005 z dnia 04.10.2005 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W GMINIE PIETROWICE WIELKIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczgcego zatrudniania na stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie.

§1
Wszczecie procedury naboru

Procedure naboru wszczyna Wojt Gminy Pietrowice Wielkie z wiasnej inicjatywy lub na podstawie
whiosku kierownikow referatéw, Sekretarza gminy lub Skarbnika gminy.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawieral w szczegbinosci powody, dia ktérych nalezy
przeprowadzi¢ nabér na woine stanowisko pracy oraz opis stanowiska i zakres CZynnosci.

Za wszczecie naboru uwaza sig akceptacje wniosku o ktérym mowa w ust. 1 przez Wojta Gminy.

§2
Komisja rekrutacyjna

t

W terminie do 30 dni od dnia akceptacji wniosku, o ktérej mowa w §1 ust. 3 Wéjt Gminy powoluje
sposréd pracownikow Urzedu Gminy komisjg rekrutacyjna.
Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych oraz z
postanowieniami niniejszego regulaminu.
Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 czionkow.
W skiad komisji moga wchodzic:

1) WGijt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

3) kierownik komoérki wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

4) inny pracownik Urzedu Gminy, ktérego wiedza lub /i doéwiadczenie moze okazac sig

przydatne w podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza
sie, zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 19890 r. o pracownikach samorzadowych
(tj..Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1583 z p6zn. zm.) w Biuletynie Informagji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu Gminy, na tablicy ogioszef Urzedu Gminy a takze innych miejscach ,
kiére zostana wyznaczone przez Wojta Gminy.

Tre$é ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 termin do skiadania dokumentéw, o ktérych mowa w
ogtoszeniu okresla art. 3a ust. 5 i 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie
skiadajg dokumenty wskazane w ogloszeniu, o ktorym mowa w §3 w sekretariacie Urzedu Gminy.
Dokumenty skladne przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie w Urzedzie Gminy przyjmowane
sg po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze w formie pisemnej.
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§5
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych ziozonych przez kandydatow
na wolne stanowiska pracy w terminie 14 dni od dnia, w ktorym zgodnie z treécig ogloszenia, 0
ktorym mowa w § 3 zakoriczono przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z informacjami nadestanymi przez

kandydatéw i ocenie formalnej dokumentow.
Komisja sporzadza z dokonane] analizy protoké!, w ktérym zamieszcza informacje co do

speinienia przez kandydata wymagan materiainych i formalnych okreslonych w ogtoszeniu 0
naborze. )
Protokét podpisujg wszyscy czionkowie komisji.

§6
Ogloszenie listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne

Po dokonaniu oceny dokumentow aplikacyjnych umieszcza sie Biuletynie Informacji Publicznej
liste kandydatow speiniajacych wymagania formalne okresione w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migjsca
zamieszkania w rozumieniu przepisu kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spehiajgcych wymagania formaine bedzie umieszczona w BIP do momentu

ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

§7
‘Selekcja koricowa kandydatéw

Na selekcje koricowa skiadajq sie:

1) pisemne sprawdzenie wiedzy merytorycznej,
2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem.

O terminie selekcji koricowej Komisja infomuje pisemnie wszystkich kandydatéw, ktérych
dokumenty aplikacyjne zostaly ocenione pozytywnie w terminie 3 dni od dnia, w kiérym Komisja
zakoriczyta ocene formaing dokumentow.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie zostaty pozytywnie ocenione Komisja inform uje
pisemnie w terminie 14 dni od dnia dokonania oceny formalnej dokumentéw podajac przyczyny
negatywnej oceny.
Celem pisemnego sprawdzenia wiedzy merytorycznej jest analiza i ocena przygotowania
merytorycznego kandydata do wykonywania okreslonej pracy.

Pisemne sprawdzenie wiedzy merytorycznej obejmuje zagadnienia zwigzane z charakterem pracy
o kiéra kandydat sie ubiega.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena
sposobu formulowania wypowiedzi a takze ocena umiejetnoéci pokonywania bariery stresu.

Kazdy czionek Komisji ma prawo zadac kandydatowi pytania.

Komisja ocenia kandydata w sposob opisowy.

Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisji rekrutacyjna sporzadza protokdt, w ktérym wskazane jest
nazwisko najlepszego kandydata oraz dwoch kolejnych najlepszych kandydatéw oraz informacje
okreélone w art. 3¢ ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych .

§8
Ogloszenie wynikow

Kandydat wskazany przez Komisj¢ zostaje pisemnie poinformowany o decyzji Komisji nie péZniej
niz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia selekgji.
Komisja przedstawia wyionionego kandydata do akceptacji Woéjtowi Gminy nie pdZniej niz w

terminie 7 dni od dnia zakoficzenia selekgji.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia kandydata
lub zakoficzenia selekcji — w przypadku, gdy Komisja nie wylonita zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera w szczegOInosci:



1) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania oraz

2) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicach ogloszen Urzedu Gminy przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Jesli stosunek pracy wylonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn lezacych po
stronie kandydata lub ustanie w ciagu 3 miesigcy od dnia jego nawigzania moziiwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole naboru.

§8
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie.



