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REGULAMIN NABORU
na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi w
Samorzadowym Ztobku w Gminie Andrespol

l. Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi w
Samorzadowym Ztobku w Gminie Andrespol (SZwGA) na podstawie umowy o prace.
2. Zatrudnienie o ktorym mowa w ust.1 odbywa sie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko pracy.
3. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo ( dotyczy
zastepstw chorobowych, macierzyniskich, wychowawczych i przypadkéw losowych), oséb kierowanych
na staze oraz prace interwencyjne przez PUP w todzi.
§2 |
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor SZwWGA.
2. Dyrektor przygotowuje opis stanowiska na wolne stanowisko pracy.
3. Opis wolnego stanowiska pracy zawiera okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetno$ci i odpowiedzialno$ci wobec 0sob ubiegajacych sie o prace na tym stanowisku.
.83
Nabdr pracownikdw prowadzi Dyrektor SZwGA.

Il. Etapy naboru procedury rekrutacyjnej
§4
Etapy postepowania

Procedura rekrutacyjna odbywa si¢ wedtug nastepujacych etapow:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi.
2. Przyjmowanie dokumentow ztozonych przez kandydatow ( CV i pozostatych w tym potwierdzajacych
kwalifikacje).
3. Wstepna selekcja kandydatdéw — analiza dokumentow.
4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow.
6. Rozmowa kwalifikacyjna jezeli liczba kandydatow jest wigksza niz liczba miejsc oferowanych do
zatrudnienia..
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
8. Ogtoszenie wyniku naboru.

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sig na stronie BIP Urzedu Gminy Andrespol w zaktadce
Ztobek.
2. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie charakteru stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych z okreslonym stanowiskiem,
d) wskazanie wymaganych dokumentéw i o$wiadczen,
e) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po umieszczeniu ogtoszenia na BIP Urzedu Gminy Andrespol nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na okre$lonym stanowisku. Termin do sktadania
dokumentow wynosi 7 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.
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2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) Zyciorys (CV) wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
doswiadczenia w pracy z dzie¢mi

b) List motywacyjny

C) Kwestionariusz osobowy

d) Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

§7

Wstepna selekcja kandydatow
1. Analizy dokumentéw dokonuje Dyrektor SZwGA.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu przez Dyrektora SZWGA z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku o okreslonym charakterze.

§8

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji
umieszcza si¢ na stronie internetowej SZWGA liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu.
2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsce zamieszkania.

§9
Selekcja konnicowa kandydatow.

1. Selekcje koncowg kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna, ktéra przeprowadza si¢ gdy liczba
kandydatow przekracza liczbe oferowanych miejsc pracy lub gdy Dyrektor SZWGA uzna to za zasadne.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.
3. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy ustaleniu:
a) predyspozycji i umiejetnodci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) obowigzkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
c) celow zawodowych kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza osobiscie Dyrektor SZWGA, badz tez komisja przez niego
powotana.

§10

Wybor

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Dyrektor SZWGA wybiera kandydata na okre$lone
stanowiska, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Kandydat, ktdry zostanie przyjety na okreslone stanowisko zostanie poinformowany
telefonicznie.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zadwiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan do
wykonywania zawodu.

§11

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
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1. Po zakoriczeniu procedury naboru Dyrektor SZWGA sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

- okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatdw, imiona, nazwiska i adresy,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Dyrektor SZWGA zatwierdza protokot z przeprowadzonego naboru.

§12

Ogtoszenie wynikéw naboru
1. Informacje o wynikach naboru ogtasza sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudniania zadnego
kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okre$lenie stanowiskach,
- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zzadnego
kandydata na okre$lone stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie BIP Urzedu Gminy Andrespol w zakfadce
Ztobek przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§13
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do sktadnicy akt.



		2025-09-16T16:56:21+0200
	ANNA IRENA BERGGREN
	Opatrzono pieczęcią ministra właściwego do spraw informatyzacji w imieniu: ANNA IRENA BERGGREN, PESEL: 71050803264, PZ ID: ANNA_BERGGREN_6185




