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w/ s ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Malbork

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( DZU z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) — zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Malbork , stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Malbork.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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inz. Danuta Zalewska
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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial 1 Wszczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§1

1. Decyzj¢ o wszczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki
samorzadu terytorialnego ( Wojt Gminy ) na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku wraz z opisem stanowiska, ktory zawiera:
a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
obowiazkow obciazajacych zajmujacego je stanowiska;

b) szczegotowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
0s0b, ktore je wykonuja;

c) uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

d) odpowiedzialnosci z tytutu zajmowanego stanowiska;

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Rozdzial Il Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wojt Gminy Malbork, w sklad ktorej wehodza :
a) Wojt Gminy Malbork lub Z —ca Wojta badz osoba przez niego
upowazniona;
b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona;
¢) Pracownik dziatu kadr.
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§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Skladanie dokumentow aplikacyjnych i ich analiza.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Protokot z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Zatrudnienie i podpisanie umowy o pracg.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V_Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Malbork

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)
b)
©)

d)
e)

nazwg i adres jednostki;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe;
zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

wymagane dokumenty;

termin i miejsce skiadanie dokumentow.

3. Termin do skiadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial V_Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
nastepujacych dokumentow aplikacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

list motywacyjny;

zyciorys;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
referencje;

oryginat kwestionariusza osobowego.
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§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna po zapoznaniu si¢ przez
Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Rozdziat VII Ogloszenie listy kandydatow. spelniajacych wymagania formalne

1

2

§7

W BIP zamieszcza sig listg kandydatow, ktora zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII Selekcja koncowa kandydatow

§8
1. Selekcja koficowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna;
Rozmowa kwalifikacyjna
§9

e

Bezposredni kontakt z kandydatem.

. Mozliwos¢ weryfikacji:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata;
b) posiadanej wiedzy dot. jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko urzednicze.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
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1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata , ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przediozy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

Rozdzial X Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
Pracy

§11

1. Sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienia
danego wyboru.

Rozdzial X1 _Informacja o wynikach naboru

§12

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1,2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.
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§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.
Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

C)JT

b)/ AR

inz. Danuta Zalewska




