Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

1. Regulamin ustala zasady zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie zwanym dalej Zwiazkiem.
2. Regulamin dotyczy naboru pracownikow na stanowiska, o ktorych mowa w pkt. 1
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.
Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze
Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad.

Rozdzial 11

Etapy naboru
Proces naboru sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2/ sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3/ wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4/ ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy speiniajg wymagania formalne,
5/ selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny badz sprawdzian praktyczny umiejetnosci,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7/ ogloszenie wynikow konkursu.
8/ podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej Zwigzku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zwiazku.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢:
a) nazwe 1 adres Zwigzku,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan dotyczacych kandydatéw na stanowisko urzednicze, zgodnych z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wyszczegolnienie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,
f) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
liczac od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
I. Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze w sposob, o ktérym mowa w
Rozdziale III nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na tym stanowisku.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie §wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosei  badz
uprawnienia, (np. certyfikaty),
g) referencje,
h) oryginat kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne moga byé przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450 , z pézn. zm.).

Rozdzial V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1. Analizy dokument6éw aplikacyjnych dokonuje Komisja Konkursowa.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw i poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
3. Celem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VI

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonego w ogloszeniu o
naborze i dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow, umieszcza sic w BIP Zwiazku liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania
kandydatow w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego (nazwa miejscowosci — bez ulicy
numeru domu i mieszkania).
3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne jest umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.



Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatéw
1. Selekcje koncowa przeprowadza sig¢ w oparciu o :
a) test kwalifikacyjny lub sprawdzian praktyczny umiejetnosci,
b) rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem testu kwalifikacyjnego i sprawdzianu praktycznego umiejetnosci jest sprawdzenie
wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig ocene punktowa. Kandydat moze
uzyskac z testu (ogdlnego i szczegdtowego) maksymalnie 30 punktow.
4. Podczas sprawdzianu praktycznego umiejgtnosci (np. wykonanie okreslonych zadan przy
uzyciu komputera w pakiecie Office’a, lub innym programie badz rozwiazaniu zadania
z danej dziedziny) kandydat moze otrzymac lacznie maksymalnie 30 punktow.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych i poznanie cech osobowych kandydata.
6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedzg dotyczaca jednostki i pracy, o ktorg kandydat sie ubiega,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) aspiracje zawodowe kandydata.
7. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wskazuje nie wiecej
niz 5 kandydatéw, ktérzy w wyniku selekcji koricowej uzyskali najwieksza liczbe punktéw w
tescie, podczas sprawdzianu umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarza dotyczace stanu zdrowia.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w siedzibie Zwiazku oraz
przez opublikowanie w BIP Zwigzku przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 powinna zawieraé:
a) nazwe i adres Zwiazku ,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na wolne stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru. :



Rozdzial X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony po procesie rekrutacji,

zostang dofgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane jezeli nie zostana odebrane

osobiscie przez zainteresowanych.
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