








Załącznik  do










Zarządzenia  Nr 1/2013









Wójta Gminy Główczyce









z dnia 4 stycznia 2013 r. 

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Główczycach
Postanowienia ogólne

§ 1.
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzędniczych w oparciu o otwarty                i konkurencyjny nabór.

2. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Urzędzie Gminy 
w Główczycach na podstawie umowy o pracę z wyłączeniem stanowisk pomocniczych 
i  obsługi, doradców, asystentów.

§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.). 
2) wolnym stanowisku urzędniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym - należy przez to  rozumieć   stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub na które nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik. 

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej

 na wolne stanowisko urzędnicze 

§ 3.
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt, w oparciu  o informacje 

     przekazane przez Sekretarza Gminy. 

2. Wniosek o przyjęcie nowego pracownika składa do Wójta  komórka organizacyjna ds. kadr  (wzór wniosku stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu). 
3. Wniosek, o którym mowa w pkt 2, przekazuje się z miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej. 

4. Akceptacja wniosku przez Wójta powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na 

    wolne stanowisko urzędnicze. 

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
1. Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze powołuje się Komisję Rekrutacyjną.

2. Komisję Rekrutacyjną powołuje Wójt w drodze zarządzenia.

3. W pracach Komisji uczestniczyć może Wójt Gminy.

4. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wszystkich czynności związanych 
z naborem określonych w ustawie o pracownikach samorządowych.

5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. 
6. Ostateczną decyzję o zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komisje Rekrutacyjną

podejmuje Wójt Gminy.

Etapy naboru

§ 5.
Ustala się następujące etapy naboru:
1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze,
2) 
przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,
3) wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych,
4) selekcja końcowa kandydatów - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.

6) ogłoszenie wyników naboru. 

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§ 6.
1. Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej, o którym mowa w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.),  zwanym dalej "Biuletynem" oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy. 

2. Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu.

3.  Druk kwestionariusza osobowego stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu.
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 7.
1. Po umieszczeniu ogłoszenia w Biuletynie i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy 
w Główczycach następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym. 
2. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, 
z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym  za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.). 
3. Dokumenty aplikacyjne składane po terminie podanym w ogłoszeniu nie będą rozpatrywane 

     przez Komisję Rekrutacyjną. 

Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych

§ 8.
1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna. 

2.  Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami złożonymi przez kandydatów.

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami  formalnymi określonymi w ogłoszeniu. 
Selekcja końcowa kandydatów

§ 9.
1. Na selekcję końcową składa się sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna. 

2. Decyzję o formie przeprowadzenia selekcji końcowej kandydatów podejmuje Komisja Rekrutacyjna. 

3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomości kandydata z wiedzy o samorządzie gminnym i z zagadnień realizowanych na stanowisku, na które odbywa się nabór.

4. Sprawdzian pisemny opracowuje Komisja Rekrutacyjna. 

5. Celem sprawdzianu pisemnego jest wyłonienie 3 kandydatów, którzy wykazali się największą wiedzą z zakresu samorządu gminnego i z zagadnień realizowanych na stanowisku, na które odbywa się nabór.  

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem          i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zapoznać się z:

a) poziomem wiedzy, doświadczeniem, predyspozycjami i umiejętnościami kandydata gwarantującymi prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków, 

b) posiadaną wiedzą na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się                   o stanowisko, 

c) planami zawodowymi kandydata. 

8. Rozmowę kwalifikacyjną  przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 

9. Członkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonują indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadań na danym stanowisku.

10. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej każdy członek Komisji Rekrutacyjnej na podstawie jej wyniku i analizy dokumentów aplikacyjnych przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Wybór kandydata
§ 10.

1. Po zakończeniu postępowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej, uzyskał najwyższą liczbę punktów z ewentualnego testu, rozmowy kwalifikacyjnej i dodatkowych metod kwalifikacyjnych.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne i badania lekarskie.

Zakończenie naboru na  stanowisko urzędnicze

§ 11.
1. Po zakończeniu procedury naboru sporządza się protokół.

2. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.

Informacja o wyniku naboru

§ 12.
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzędzie, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

2. Wzór informacji stanowi załącznik Nr 5 do Regulaminu.
 Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego. 
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych. 











Załącznik  nr 1 











   
do Regulaminu








Główczyce, dnia……………………………...
WNIOSEK

O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko.............................................................  …………...............................................................................................................................
Wakat powstał w wyniku:

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

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

Uzasadnienie:

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

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

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

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







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







    data podpis i pieczęć

Załącznik:
· projekt zakresu czynności

 










Załącznik nr 2 

                                                                                                                                    
do Regulaminu

WÓJT GMINY GŁÓWCZYCE
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

w wymiarze …….. etatu 
Nabór dotyczy zatrudnienia na czas ……………………………………..
1. Wymagania niezbędne:

1) ..........................................................................................................................

2) ..........................................................................................................................

3) ..........................................................................................................................

4) ..........................................................................................................................

2. Wymagania dodatkowe:

1) ..........................................................................................................................

2) ..........................................................................................................................

3) ..........................................................................................................................

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) ...........................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................

3) ...........................................................................................................................

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacje, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych , wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada)  lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów  potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.      

7.  Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy w Główczycach, ul. Kościuszki 8 (pokój nr 7) od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Urzędu (700–1500) albo przesłać pocztą na adres Urzędu w zamkniętych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ………………….".
Termin składania dokumentów upływa w dniu ……………………
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy 
w Główczycach ul. Kościuszki 8. Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny być opatrzone podpisaną klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru”.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Gminy w Główczycach oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl).
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (59)8114958.
Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. 












Załącznik nr 3










                         do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko…………………………………………………………………….............
2. Imiona rodziców……………………………………………………………………………………….
3. Data urodzenia………………………………………………………………………………………….
4. Obywatelstwo…………………………………………………………………………………………..
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)………………………………………

…………………………………………………………………………………………..
6. Wykształcenie……………………………………………………………………………………………………

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
……………………………………………………………………………………………………………………….

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

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające …………………………………………………………….............................

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

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia…..............................................................................................

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

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

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

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

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

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

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

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

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria……….. nr………………………...wdanym przez………………………………………………
lub innym dowodem tożsamości…………………………………………………………………………..

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

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

       (miejscowość i data)                                                                    (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie                                                                                                                   










Załącznik nr 4 

                                                                                                                     
do Regulaminu

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY W GŁÓWCZYCACH
.................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przesłało …………………, w tym ofert spełniających wymagania formalne ………..………….…

2. Komisja w składzie:

1) .....................................................

2) .....................................................

3) .....................................................

4) .....................................................

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano następujących kandydatów uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów:
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania
	Ocena merytoryczna  aplikacji
	Wyniki sprawdzianu
	Wynik 

rozmowy
	Punktacja

Razem

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru:
....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................
5. Uzasadnienie wyboru:

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

6. Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokół sporządził:









.........................................................

(data, imię i nazwisko pracownika)




 

Podpisy członków Komisji:

.............................................

.............................................

.............................................












Załącznik nr 5 

                                                                                                                  

 
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzędzie Gminy w Główczycach na stanowisko

...................................................................................

( nazwa stanowiska pracy)


Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a  Pan/i  ...............................................................................................................................
                                                                        (imię i nazwisko)

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





( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru)
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
                                                                              ........................................................

                                                                              (data, podpis osoby upoważnionej)
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