ZARZADZENIE NR 0/0151/91/09
WOJTA GMINYKLUKI
z dnia 18 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Klukach
oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn.zm.), art. 7 pkt 1 1 3 1 art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 1458, poz. 1458) oraz
§ 109 Statutu Gminy Kluki uchwalonego uchwata Nr 8/1V/2003 Rady Gminy Kluki z dnia
17 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kluki (Dz. Urz. Wojewddztwa
Lodzkiego Nr 190, poz.1831 ze zm.) ustalam

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZEW URZEDZIE GMINY W KLUKACH ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin ustala si¢ w celu okreslenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Klukach.

2. Zasady okreslone w Regulaminie stosuje si¢ rowniez do przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Klukach 1 Zespotu Obstugi Szkét Gminy Kluki w Klukach.

II. POSTEPOWANIE KONKURSOWE

§ 2. 1. Decyzje w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w jednostkach, o ktérych mowa w § 1, podejmuje Wojt w drodze zarzadzenia. W celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, Wojt powoluje Komisje konkursowa.
Projekt zarzadzenia opracowuje Sekretarz Gminy.
2. W sktad Komisji konkursowej wchodza osoby powotane przez Wojta sposrédd
pracownikow Urzedu.
3. Komisja moze odbywac¢ posiedzenia w sktadzie co najmniej 3 osobowym. W przypadku
nieobecnosci, rezygnacji lub odwotania czlonka Komisji, Wojt dokonuje zmian w sktadzie
Komisji.

4. Posiedzeniom Komisji przewodniczy osoba wyznaczona przez Wojta.

5. Komisja przeprowadza postgpowanie konkursowe wedtug zasad okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym.
W przypadku  rowne; liczby  glosdOw  rozstrzyga  glos  przewodniczacego.

§ 3. Niezwlocznie po wszczgciu procedury naboru, Sekretarz Gminy opracowuje opis
stanowiska pracy, na ktére bedzie prowadzony nabor. Przygotowany projekt opisu stanowiska
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 4. 1. Na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska, Sekretarz przygotowuje projekt
ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko,
Ogloszenie zatwierdza Wojt. Ogloszenie sporzadza si¢ zgodnie z art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych.



2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik na stanowisku ogdlno-organizacyjnym
wywiesza na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz przekazuje wtasciwemu pracownikowi
w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku ogloszenia o naborze
na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, dodatkowy egzemplarz
ogloszenie wywiesza si¢ w siedzibie tej jednostki.

§ 5. 1. Po uplywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje analizy zlozonych
dokumentow.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poroOwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem wstepnej selekcji kandydatow jest wylonienie o0sob spehiajacych
kryterium formalne.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§ 6. Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej 1 moze by¢
przeprowadzone w oparciu o testy merytoryczne. Postgpowanie konkursowe konczy si¢ ocena
punktowa kazdego z kandydatéw.

§ 7. Kandydaci o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
sa informowani indywidualnie.

§ 8. Rozmowa kwalifikacyjna (tekst kwalifikacyjny) obejmuje zagadnienia z kpa,
wybrane zagadnienia z przepisOw o samorzadzie gminnym, wybrane zagadnienia
merytoryczne dotyczace zakresu zadan realizowanych na stanowisku, na ktore prowadzony
jest nabdr, zagadnienia ogdlne dotyczace doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji 1 celow
zawodowych kandydata.

§ 9. Ocena kandydata nastgpuje w oparciu o 1ilo$¢ uzyskanych punktéw
za poszczegollne bloki tematyczne.

§ 10. 1. Komisja ustala list¢ kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. W przypadku réwnej ilosci punktow uzyskanych przez kandydatow z najwigksza
iloscia punktow, wyboru kandydata dokonuje Komisja w drodze glosowania.

§ 11. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokot, ktory
zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 12. Po zakonczeniu procedury naboru, informacja o wyniku naboru jest
niezwlocznie wywiesza na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy (a w razie potrzeby w gminne;j
jednostce organizacyjnej, w ktorej byt prowadzony nabor) oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy. Informacje o wyniku naboru sporzadza si¢
zgodnie z art. 15 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 13. Jezeli zaden z kandydatoéw nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu
o naborze, procedura naboru zostaje zakonczona, a Wo¢jt Gminy podejmuje decyzje
o ogloszeniu nowego naboru.

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do akt osobowych pracownika.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Gminy
w Klukach, na stanowisku do spraw ogdlno-organizacyjnych, przez okres trzech miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow w okresie, o ktorym mowa w ust. 2
zostang zniszczone.



III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr O/0151/9/07 Wéjta Gminy Kluki z dnia 30 marca
2007 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy w Klukach”.
§ 17. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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