Zarządzenie nr 145
Wójta Gminy Zaniemyśl

z dnia 2 lutego 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Zaniemyśl oraz na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze                    w gminnych jednostkach organizacyjnych” 
                  Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku             o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.)               w związku z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) zarządzam co następuje:
           § 1. Wprowadzam   „Regulamin   Naboru   na   wolne  stanowiska  urzędnicze,         w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Zaniemyśl oraz na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych” w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia.
           § 2. Traci moc  Zarządzenie nr 119  Wójta  Gminy  Zaniemyśl  z  dnia 9 marca

2005 roku w sprawie ustalenia zasad zatrudniania pracowników samorządowych.

           § 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

           § 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Wójt
( - ) inż. Krzysztof Urbas

Opracowała : B.J.
Załącznik do Zarządzenia nr 145 Wójta Gminy Zaniemyśl
z dnia 2 lutego 2009 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Zaniemyśl

oraz 

na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze

w gminnych jednostkach organizacyjnych,
zwany niżej Regulaminem.
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy oraz wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
     § 1. 1. Decyzję   o   rozpoczęciu   procedury   rekrutacyjnej   podejmuje   Wójt   na podstawie wniosku o przyjęcie nowego pracownika przekazany przez Kierownika Referatu lub Sekretarza w przypadku stanowisk kierowników referatów lub samodzielnych, z zastrzeżeniem   pkt. 2. Wzór wniosku stanowi załącznik nr1 do niniejszego Regulaminu..
            2. Decyzję  o   rozpoczęciu  procedury  rekrutacyjnej  na  wolne   kierownicze stanowisko urzędnicze w gminnej jednostce organizacyjnej podejmuje Wójt.

            3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji Wójta projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy. Wzór opisu stanowiska stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
            4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 3, zawiera:

                1) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku 

                    pracy  oraz  wynikających  z   tego   tytułu   obowiązków   obciążających 

                    zajmującego to stanowisko,

                2) określenie     szczegółowych     wymagań    w      zakresie    kwalifikacji, 

                    umiejętności i predyspozycji wobec kandydata, ze wskazaniem  które  są 

                    niezbędne, a które dodatkowe,
               3) określenie zakresu uprawnień służących do wykonywania zadań,

               4) określenie zakresu odpowiedzialności,

               5) inne wyznaczniki, określające indywidualny charakter danego stanowiska
            5. Akceptacja  projektu  opisu  stanowiska  pracy  oraz zgoda Wójta powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko.

            6. Nabór   na   stanowiska   obsługi  odbywa  się  w  trybie  analizy  złożonych dokumentów.

     § 2. Do przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie oraz wolne kierownicze stanowiska urzędnicze gminnych jednostek organizacyjnych powołuje się Komisję Rekrutacyjną, której skład osobowy w miarę potrzeby określi zarządzenie Wójta. 

    § 3. Etapami naboru są:

1. ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze,

2. składanie dokumentów aplikacyjnych,

3. wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych,

4. informacja o liczbie kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne,

5. selekcja końcowa kandydatów, w tym rozmowa kwalifikacyjna i test.
6. sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

7. podanie do publicznej wiadomości informacji o wynikach naboru,

8. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

     § 4. 1. Ogłoszenie    o    wolnym     stanowisku      urzędniczym     umieszcza    się obligatoryjnie w BIP, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy ogłoszeń            w siedzibie Urzędu na okres 14 dni kalendarzowych. 

            2. Możliwe  jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo  w  innych  miejscach, jak np.: w środkach masowego przekazu, biurze pośrednictwa pracy, itp.
            3. Ogłoszenie  o  naborze  zawiera,  w szczególności:

                1)  nazwę i adres jednostki,

                2) określenie stanowiska,

                3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem 

                    danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które

                    dodatkowe,

                4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

                5) wskazanie wymaganych dokumentów,

                6) termin i miejsce składania dokumentów.
            4. Wzór  ogłoszenia  o  naborze  na  wolne   stanowisko   urzędnicze   stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

     § 5. 1. Po  ogłoszeniu  umieszczonym   w   BIP,   na    stronie  internetowej  gminy         i   na   tablicy  ogłoszeń  następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą  na wolnym stanowisku:
             2. Na dokumenty aplikacyjne składają się m.in.:
                 1) wypełniony kwestionariusz osobowy,

                 2) świadectwa pracy potwierdzające poprzednie okresy zatrudnienia,
                 3) dokumenty   potwierdzające   kwalifikacje   zawodowe,   wymagane  do 

                      wykonywania    oferowanej   pracy    (świadectwo   ukończenia   szkoły    

                      średniej lub ukończenia studiów wyższych),
                 4) oświadczenie stwierdzające  o  braku  przeciwwskazań  zdrowotnych do  
                     pracy  na    określonym stanowisku,

                 5) oświadczenie o niekaralności,

                 6) oświadczenie  o  pełnej zdolności do czynności prawnych  i  korzystaniu    

                     z pełni praw publicznych,

                 7) oświadczenie  o  wyrażeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych 

                     do celów rekrutacyjnych,

                 8) inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych

                      przepisów.

            3. Dokumenty przyjmowane są  bezpośrednio w sekretariacie Urzędu lub za pośrednictwem poczty na adres jednostki. Dopuszcza się możliwość przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną ale tylko opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym – Dz. U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.).
     § 6. 1. Na podstawie złożonych dokumentów aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna dokonuje  wstępnej  selekcji  prowadzącej  do  sporządzenia   i  umieszczenia  w  BIP 

informacji  o   liczbie   kandydatów,   spełniających   wymogi   formalne określone    w  ogłoszeniu  o  naborze .

            2. Informacje   o   kandydatach,   którzy   zgłosili   się   do   naboru,   stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem

określonym w ogłoszeniu o naborze.

            2. Wzór  informacji  o  liczbie  kandydatów,  spełniających  wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze stanowi  załącznik  nr 4  do niniejszego Regulaminu.
    § 7. 1. Kolejnym etapem  rekrutacji  prowadzonym  przez  Komisję  jest  rozmowa kwalifikacyjna i test.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych  w  przesłanych  dokumentach,      a także  zorientowanie  się:
- w dotychczasowych obowiązkach i zakresach odpowiedzialności kandydata na  
  zajmowanych stanowiskach,

- jaką kandydat posiada wiedzę na temat jednostki, w której ubiega się  o stanowisko, 

- czy predyspozycje  i  umiejętności kandydata gwarantują prawidłowe wykonywanie 
   obowiązków,

- jakie są ambicje zawodowe kandydata. 
            3. Rozmowa   kwalifikacyjna    kończy   się   testem,    którego    celem     jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy.

            4. Test składający się  z  5 pytań opracowuje  Komisja Rekrutacyjna  i  ma  on formę otwartą..           

            5. Za udzielenie prawidłowej odpowiedzi na każde pytanie testu przyznaje się 1 punkt, za niepełną 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedź nieprawidłową 0 punktów.

            6. Sprawdzony  test  parafują  wszyscy   członkowie   Komisji   Rekrutacyjnej 

i dołączają do dokumentów aplikacyjnych każdego z kandydatów.
            7. Komisja  Rekrutacyjna   po   przeprowadzeniu   rozmów   kwalifikacyjnych 
i testu dokonuje oceny poszczególnych kandydatów przy zastosowaniu systemu punktowego w przedziale od 0 do 5 punktów. 
            8. Komisja Rekrutacyjna przedstawia Wójtowi  do  zatwierdzenia  propozycje

wyboru kandydata, który uzyskał największą ilość punktów.

      § 8. 1. Z  przeprowadzonej  procedury   naboru   sporządza   się   protokół,   który zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór,
2) liczbę nadesłanych ofert,  w tym  liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

3) imiona i nazwiska wraz z podaniem miejsca zamieszkania kandydatów, uszeregowanych wg. spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) skład komisji przeprowadzającej nabór.

              2. Wzór protokółu stanowi załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
       § 9. 1. Informację  o  wynikach  naboru  podaje  się   do   publicznej  wiadomości niezwłocznie po przeprowadzonym naborze poprzez  zamieszczenie na okres 3 m-cy w BIP, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy ogłoszeń.
              2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:

                  1) nazwę i adres jednostki,

                  2) określenie stanowiska,

                  3) imię  i  nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 

                      w rozumieniu Kodeksu cywilnego,

                 4) uzasadnienie   dokonanego   wyboru  kandydata,  albo  uzasadnienie  nie
                     rozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

              3. Jeżeli  stosunek  pracy osoby wyłonionej  w  drodze naboru ustał  w  ciągu     3 m-cy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych              w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje się odpowiednio. 
              4. Wzory  informacji  o  wynikach   naboru  na  wolne  stanowisko  stanowią załączniki 6 i 7 do niniejszego Regulaminu.
    § 10. 1. Dokumenty  aplikacyjne  kandydata, który zostanie wyłoniony  w  procesie

rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

             2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą  odbierane osobiście  przez 

zainteresowanych lub na ich prośbę odsyłane, a nie zwrócone dokumenty przechowywane będą zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat.

    § 11. Całość dokumentacji przygotowuje i prowadzi inspektor ds. organizacyjno – kadrowych, który jednocześnie pełni funkcję protokolanta Komisji Rekrutacyjnej.
Załącznik nr 1 do Regulaminu

………………………………….                       Zaniemyśl, dnia………………

(nazwa komórki organizacyjnej)                         
Wniosek o przyjęcie nowego pracownika

na wolne stanowisko urzędnicze

   Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko……………………...........

w Referacie/ na samodzielnym stanowisku ds. ………………………………………..

Wakat powstał w przypadku, m. in.:

1) przejścia pracownika na emeryturę lub rentę,

2) utworzenia nowego stanowiska,

3) wprowadzenia nowych zadań do realizacji

4) innych sytuacji: …………………………………………………………………

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                                     ……………………………………………

                                                                     (podpis Sekretarza/ Kierownika Referatu)

Załączniki:

1. opis stanowiska

                                                      ZATWIERDZAM: ……………………………..
                                                                                             (data i podpis Wójta)
Załącznik nr 2 do Regulaminu
Opis stanowiska
Nazwa komórki organizacyjnej: ……………………………………………………….

Stanowisko służbowe: …………………………………………………………………

Nazwa stanowiska pracy: ……………………………………………………………...
Obowiązki:……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

Określenie szczegółowych wymagań kwalifikacyjnych:

1) niezbędnych ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2) dodatkowych

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zakres uprawnień:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zakres odpowiedzialności:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Inne:

…………………………………………………………………………………………
                                                               ……………………………………………….
                                                               Podpis Sekretarza/Kierownika Referatu

Załącznik nr 3 do Regulaminu

Ogłoszenie o naborze 

Na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki:                   Urząd Gminy Zaniemyśl, ul. Średzka 9
                                                               63 – 020 Zaniemysl
2. Określenie stanowiska urzędniczego: ……………………………………………….
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem : 

.   Wymagania niezbędne, w tym  wykształcenie:
    1) …………………………………………………………………………………….

    2) …………………………………………………………………………………….

    3) …………………………………………………………………………………….

    4) …………………………………………………………………………………….
    Wymagania dodatkowe:

    1) …………………………………………………………………………………….

    2) …………………………………………………………………………………….

    3) …………………………………………………………………………………….

    4) …………………………………………………………………………………….

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

    1)……………………………………………………………………………………..

    2) …………………………………………………………………………………….

    3) …………………………………………………………………………………….

    4) …………………………………………………………………………………….

5. Wymagane dokumenty:

    1) kwestionariusz osobowy,

    2) świadectwa pracy potwierdzające poprzednie okresy zatrudnienia,

    3) dokumenty   potwierdzające   wykształcenie   (świadectwo   ukończenia   szkoły 

        średniej lub dyplom ukończenia studiów wyższych),

    4) oświadczenie stwierdzające  o  braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na
        określonym stanowisku,

    5) oświadczenie o niekaralności,

    6) oświadczenie  o  pełnej zdolności  do  czynności prawnych i  korzystaniu z pełni

        praw publicznych,
    7) oświadczenie   o   wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych  do
        celów rekrutacyjnych,

    8) inne dokumenty (np. potwierdzające ukończenie kursów, szkoleń)
6. Termin i miejsce składania dokumentów: do dnia ………………………………….
- osobiście w Urzędzie Gminy Zaniemyśl, ul Średzka 9 , pok. nr 212 (sekretariat),
- za  pośrednictwem  poczty  na  w/w adres  Urzędu Gminy w zamkniętych kopertach 

  z  podanym adresem  zwrotnym  i dopiskiem: „Nabór na stanowisko………………”
7. Zastrzega się prawo nieskorzystania z żadnej z ofert.

Oferty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

8. Ogłoszenie o naborze jest publikowane na stronie internetowej Gminy Zaniemyśl, w BIP oraz wywieszanie na tablicach ogłoszeń na okres 14 dni kalendarzowych.

Informacja o naborze umieszczana jest również w lokalnej prasie, a także                    w Powiatowym Urzędzie Pracy w Środzie Wlkp.
9. Rekrutacja prowadzona jest przez Komisję Rekrutacyjną i polega na :

    - wstępnej selekcji prowadzącej do sporządzenia i umieszczenia  w  BIP informacji 

      o liczbie kandydatów, spełniających wymogi formalne określone w ogłoszeniu,

    - rozmowie  kwalifikacyjnej   z   kandydatami   spełniającymi   wymogi   formalne, 

      zakończonej przeprowadzeniem testu.
10.Z  przebiegu  naboru  kandydatów  sporządza  się  protokół.  Informację                 o  wyniku naboru umieszcza się BIP, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy przez okres 3 m – cy.
11.Z kandydatem wyłonionym  w  drodze  naboru  nawiązuje  się  stosunek  pracy  na podstawie  umowy o pracę na czas określony z możliwością nawiązania umowy na czas nieokreślony.

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach              o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 –cy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art.2 w/w ustawy, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy       i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Załącznik nr 4 do Regulaminu
Informacja o liczbie kandydatów uczestniczących w naborze

prowadzonym przez Urząd Gminy Zaniemyśl

spełniającym wymagania formalne określone 

w ogłoszeniu o naborze

na wolne stanowisko urzędnicze

……………………………………………………………………
(określenie stanowiska)
Informujemy, ze w wyniku wstępnej selekcji na ww. stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowało się ………………… kandydatów, spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu.
                                                        ………………………………………………

                                              (data i podpis Przewodniczącego Komisji Rekrutacyjnej)

Załącznik nr 5 do Regulaminu

Protokół 

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze

………………………………………………….

(określenie stanowiska)
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne przesłało ……………….. kandydatów, w tym ………………… spełniło wymogi formalne, określone w ogłoszeniu o naborze.

2. Komisja w składzie:

Przewodniczący …………………………………………………………………

Członek              …………………………………………………………………

Członek              …………………………………………………………………
3. Po przeprowadzeniu rozmów  kwalifikacyjnych  z  kandydatami  spełniającymi    

wymogi formalne, których celem było nawiązanie bezpośredniego z nimi kontaktu oraz weryfikacja informacji zawarta w przesłanych przez nich dokumentach a także testu sprawdzającego,  Komisja w w/w składzie wybrała n/w kandydatów, uszeregowanych wg. spełniania przez nich najlepszych kwalifikacji:
  Lp.         Nazwisko i imię                Miejsce zamieszkania      wynik  rozmowy
                     kandydata                                                               testu     (punkty)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

     4. Komisja proponuje zatrudnienie Pana/Pani …………………………………….
5. Zastosowano następujące metody naboru (podać jakie):
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

6. Uzasadnienie wyboru: ………………………………………..............................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

7. Załączniki do protokołu:

a) kopia ogłoszenia o naborze,

b) kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów,

c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,

d) wypełnione testy.

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Przewodniczący    ……………………………………………………………………...

Członek                 ……………………………………………………………………..

Członek                 ……………………………………………………………………..

Protokoł sporządził:

………………………………………………………………………………………….

(data, imię i nazwisko)
ZATWIERDZIŁ:      ……………………………………………………

                                                                         (podpis Wójta)
Załącznik nr 6 do Regulaminu
Informacja o wynikach

przeprowadzonego naboru

na wolne stanowisko urzędnicze

…………………………………………………..

(nazwa stanowiska)

Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w.w stanowisko nie został wyłoniony żaden kandydat i nabór na stanowisko nie został rozstrzygnięty.
Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
                                                                              ……………………………………………………..

                                                                                     (data i podpis Wójta)

Załącznik nr 7 do Regulaminu

Informacja o wynikach

przeprowadzonego naboru

na wolne stanowisko urzędnicze

…………………………………………………..

(nazwa stanowiska)
Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w.w stanowisko został/a wybrany/a  Pan/Pani …………………………………………………………………...

zamieszkały/a …………………………………………………………………………..

Uzasadnienie wyboru:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

                                                 …………………………………………………………

                                                                             (data, podpis Wójta)
