REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE GMINY GOŁYMIN – OŚRODEK

Postanowienia ogólne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Gołymin – Ośrodek          w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór.

2. Zatrudnienie, o którym mowa w pkt 1 następuje na podstawie umowy       o pracę.

3. Pracownikiem samorządowym może być osoba, która spełnia  warunki określone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

a) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powołania,

b) stanowisk pomocniczych i obsługi,

c) pracowników, których status określają inne przepisy niż ustawy              o pracownikach samorządowych,

d) pracowników zatrudnionych na zastępstwo.

e) pracowników zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunięcia wewnętrznego.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzędnicze

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wójt.

2. Kierownik komórki organizacyjnej zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji wójtowi projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy.

3. Opis stanowiska pracy, zawiera:

a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji wobec osób, które je zajmują,

c) określenie uprawnień służących do wykonywania zadań oraz niezbędnego wyposażenia,

d) określenie odpowiedzialności,

e) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wójta powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział II

Procedura naboru

§ 1

Etapy naboru

Nabór obejmuje:

1. Powołanie komisji rekrutacyjnej,

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko,

3. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

4. Wstępna ocena złożonych dokumentów aplikacyjnych,

5. Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymogi formalne,

6. Postępowanie sprawdzające, w tym:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

7. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

8. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracę,

9. Ogłoszenie wyników naboru.

§ 2

Powołanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisję rekrutacyjną (wraz ze wskazaniem pełnionych w niej funkcji) powołuje wójt.

2. W skład komisji rekrutacyjnej mogą wchodzić:

a) wójt lub osoba przez niego upoważniona,

b) kierownik komórki organizacyjnej wnioskującej o zatrudnienie,

c) pracownik ds. kadr, będący jednocześnie sekretarzem komisji,

d) inne osoby wskazane przez wójta.

3. Komisja pracuje w składzie co najmniej 3 – osobowym.

4. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej siedziby Urzędu Gminy Gołymin – Ośrodek.

2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) w prasie,

b) urzędach pracy.

3. Ogłoszenie o  naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,

f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń  w Urzędzie Gminy.

5. Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.
§ 4

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają:

a) życiorys – curriculum vitae, 

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje, doświadczenie zawodowe,

d) kwestionariusza osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

e) oświadczenie kandydata o niekaralności.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się                             o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko                    w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

§ 5

Przeprowadzenie naboru na stanowisko

Nabór na stanowisko urzędnicze przeprowadza się w dwóch etapach:

1. W pierwszym etapie konkursu komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym oraz ustala listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2. W drugim etapie następuje wyłonienie kandydata, w wyniku:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej,

3. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu Konkursu jednego kandydata, komisja rekrutacyjna może odstąpić od testu kwalifikacyjnego.

§ 6

Wstępna selekcja kandydatów – ocena złożonych dokumentów aplikacyjnych
1. Oceny dokumentów dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Ocena dokumentów polega na zapoznaniu się przez komisję                            z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów oraz porównaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi                      w ogłoszeniu.

3. Wynikiem oceny dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

§ 7

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymogi formalne

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej selekcji, umieszcza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2. Sporządzona w porządku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

3. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostają o tym fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

4. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania formalne stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

5. Informację o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.
§ 8

Selekcja końcowa kandydatów

1. Na selekcję końcową składają się:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny:

a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy                              i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy,

b) test kwalifikacyjny składa się z 15 pytań, 

c) każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową od 0 do 1. Kandydat w sumie z testu może maksymalnie otrzymać 15 punktów.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych                    w aplikacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

· predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

· posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko, 

· obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.

· cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja rekrutacyjna zadając każdemu z kandydatów te same lub podobne ( w ramach danego zakresu tematycznego ) pytania.

5. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

6. Ocena odpowiedzi dokumentowana jest przez każdego członka komisji na formularzu ocen.

7. Wzór formularza oceny kwalifikacyjnej stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

§ 9

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazując kandydata, który uzyskał największą sumaryczną ilość punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Ze swoich czynności sekretarz komisji sporządza protokół                             z przeprowadzonego naboru kandydatów, który podpisują wszyscy członkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów,

b) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

4. Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko pracy stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

§ 10

Informacja o wynikach naboru

1. Informację o wynikach naboru ogłasza się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru,            w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust.1, zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnieni żadnego kandydata.

3. Informację o wyniku naboru ogłasza się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 5i nr 5a do regulaminu.

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych  kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 i stosuje się odpowiednio.

Rozdział III
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
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 drugiego etapu i których nazwiska zostały
[image: image1.png]umieszczone w protokole beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial IV
Warunki zatrudnienia pracownikéw

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Urzedzie Gminy moze
by¢ zatrudniony tylko na okres prébny wynoszacy maksymalnie
3 miesigce. Po okresie prébnym bezpogredni przetozony moze
wnioskowac o przedtuzenie umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla Jednostki) wéjt podejmuje decyzje
0 zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust. 1.

3. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest przedtozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego
skazania za przestepstwo umysine, aktualne zaswiadczenie lekarskie 0
zdolnosci do pracy (skierowanie wystawia pracodawca).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do
jego ustalenia.
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Załącznik nr 1 do regulaminu naboru.

  Wzór ogłoszenia o naborze na wolne        stanowisko pracy.

WÓJT GMINY GOŁYMIN – OŚRODEK

OGŁASZA

nabór na wolne stanowisko pracy

……………………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres podstawowych obowiązków na stanowisko objętym naborem:

a) ……………………………………………………………………………………

b) ……………………………………………………………………………………

2. Wymagania niezbędne:

a) ……………………………………………………………………………………

b) ……………………………………………………………………………………

3. Wymagania dodatkowe:

a) ……………………………………………………………………………………

b) ……………………………………………………………………………………

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopię dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje                               i doświadczenie zawodowe,

d) oświadczenie kandydata o niekaralności,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

f) zgodę na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (zgodnie z ustawą            z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych).

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”

Zastrzega się możliwość poprzedzenia umowy o pracę, umową o pracę na okres próbny, nieprzekraczający 3 miesięcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane                                   i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia ……….. godz. ……….                  pod adresem:  Urząd Gminy Gołymin – Ośrodek, pok. Nr 18, ul. Szosa Ciechanowska 8               

06 – 420 Gołymin – Ośrodek, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

„Nabór na stanowisko …………………………………………………………………………

- nazwa stanowiska …………………………………………………………………………………………..……...”

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.                      Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Gołymin – Ośrodek.

Załącznik nr 2 do regulaminu naboru.

        Wzór listy kandydatów spełniających 

      wymagania formalne

LISTA KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

…………………………………………………………………….

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja rekrutacyjna informuje, że w wyniku wstępnej selekcji na wyżej wymienione stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu           o naborze:

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Miejsce zamieszkania (miejscowość)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.


	
	

	5.


	
	


Test i rozmowa kwalifikacyjna odbędą się w dniu …………………                        o godz. …………..














         .…………………………









   (data i podpis osoby upoważnionej)
        Załącznik nr 3 do regulaminu naboru.

 






        Wzór formularza oceny kandydata.

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

……………………………………………..


(imię i nazwisko kandydata)

na stanowisko ……………………………..

w …………………………………………..

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydat na stanowisko urzędnicze z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskał 

………….  punktów, przy maksymalnej liczbie punktów ………………

UZASADNIENIE
……………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   Członek komisji rekrutacyjnej









             
    …………………………………









(data, imię i nazwisko, podpis)

        Załącznik nr 4 do regulaminu naboru.

Wzór protokółu z przeprowadzonego          naboru kandydatów na stanowisko pracy.

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO  NABORU KANDYDATÓW

NA  STANOWISKO PRACY

 W URZĘDZIE GMINY GOŁYMIN – OŚRODEK

………………………………………………………………………………………………………………..
( nazwa stanowiska pracy)


W wyniku ogłoszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje złożyło                      ….. kandydatów. Wymogi formalne spełniło ….. kandydatów.

Do testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej przystąpiło                           3 kandydatów.

Komisja rekrutacyjna w składzie:

1) …………………………….
- przewodniczący

2) …………………………….
- sekretarz

3) …………………………….
- członek

po dokonaniu selekcji wybrała następujących kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

	Lp.
	Imię                     i nazwisko
	Adres zamieszkania
	Wyniki testu kwalifikacyjnego
	Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
	Razem punktów

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Zastosowano następujące metody naboru:

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

Zastosowano następujące techniki naboru: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Uzasadnienie wyboru:

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

Załączniki do protokołu:

1. Kopia ogłoszenia o naborze,

2. Kopia dokumentów aplikacyjnych 4 kandydatów,

3. Wyniki:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokół sporządził sekretarz komisji 
  
              Podpisy członków komisji:

………………………………………………

          ……………………….

        (data, imię i nazwisko pracownika) 








          ………………………      









           ……………………...

Załącznik Nr 5 do regulaminu naboru.

         Wzór negatywnej informacji                                                                                                               o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W URZĘDZIE GMINY GOŁYMIN – OŚRODEK

NA STANOWISKO ……………………………………..

( nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru, na wyżej wymienione stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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


 








              ………………………......









     (data, podpis osoby upoważnionej)

Załącznik nr 5a do regulaminu naboru.

       Wzór pozytywnej informacji

    o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W URZĘDZIE GMINY GOŁYMIN – OŚRODEK

NA STANOWISKO ……………………………………..

( nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru, na wyżej wymienione stanowisko został/a wybrany/a Pan/i ……………………










(imię i nazwisko)

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








(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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














          ………………………......









    (data, podpis osoby upoważnionej)
