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TYRAWA WOLOSKA
Zarzagdzenie Nr 16/15

Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dnia 7 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tyrawa Woloska.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zwiazku
zart. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2014 r. poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie okres§la:

1. Wypadki uzasadniajgce wszczecie procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Tyrawa Woloska.
2. Tryb przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w urzedzie.

§2

Tres¢ regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4
Traci moc zarzgdzenie Nr 1/08 Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska z dnia 6 lutego
2008 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tyrawa Woloska.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Tyrawa Woloska.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz.1593 z p6zn. zm.).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownik6w, ktorych status okre$lajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

4) pracownikdw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych),

5) pracownik6w zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngtrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetienie formalnych wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz lub Skarbnik Gminy w formie
pisemnej z podaniem uzasadnienia,

c) awansowanie pracownikoéw lub przesuniecie wewngtrzne na inne stanowisko odbywa si¢
po spelnieniu wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 sierpnia
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Potrzeba rozpoczecia procedury rekrutacyjnej moze powstaé¢ w szezeg6lnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu,

2) zmiany przepiséw nakladajacych na gming nowe kompetencje 1 zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.)

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu

o wniosek przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy o wakujgcym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy lub w przypadkach dotyczacych naboru na stanowisko
sekretarza lub skarbnika Wojt w drodze zarzadzenia.



3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany, co najmniej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Wojta opis stanowiska na wakujace miejsce pracy wraz z analiza skutkow
finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr
2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego te stanowiska,

2) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji.
3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy na zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust.3.

8. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabor obejmuje:

1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstepna ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych

5) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentoéw aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisje¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje Wojt
Gminy Tyrawa Woloska.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wehodzié:

1) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,

2) radca prawny,

3) osoby wskazane przez Wéjta Gminy.










































