Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 53 /2005
Wójta Gminy Kije z dnia 28 listopada 2005 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA W URZĘDZIE GMINY W KIJACH

 Regulamin ustala zasady zatrudniania pracowników na wolne stanowiska pracy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór.

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania nowych pracowników na wolne stanowiska kierownicze i urzędnicze w Urzędzie Gminy w Kijach.
Rozdział I

 Decyzja o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§1
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy w oparciu               o informację przekazaną przez Kierownika Referatu, Sekretarza Gminy, Zastępcę Wójta.
2. Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada Wójtowi Gminy informację o potrzebie naboru pracownika (z takim wyprzedzeniem, aby uniknąć zakłóceń w funkcjonowaniu danego stanowiska pracy ) oraz opis stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 2, zawiera:

a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmujących te stanowiska;

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;

4. Do opisu stanowiska dołącza się przewidywany koszt zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.
5. Przed przystąpieniem do rekrutacji zewnętrznej Wójt Gminy sprawdza możliwość zatrudnienia pracownika na wakującym stanowisku w ramach rekrutacji wewnętrznej. W przypadku możliwości znalezienia odpowiedniego kandydata na wolne stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewnętrznej dalszej procedury określonej niniejszym regulaminem nie przeprowadza się.
Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2
  1.  Wójt Gminy powołuje odrębnym zarządzeniem Komisję Rekrutacyjną, która  

       przeprowadza procedurę naboru na wolne stanowisko w Urzędzie.
   2. Prace Komisji są prawomocne, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 3/5 jej 
       składu.
   3. Przed przystąpieniem do pracy Komisja ustala zasady wyłonienia kandydata.      
   4. W skład Komisji rekrutacyjnej nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem    

       lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy 
           postępowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub 
           faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności. 
           Weryfikacja wyżej wymienionych zależności następuje na podstawie oświadczenia 
           złożonego przez członka komisji po ustaleniu listy kandydatów spełniających wymogi 
           formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

5. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 4 zostaną ujawnione w trakcie   

postępowania konkursowego, Wójt Gminy dokonuje w jej składzie odpowiedniej zmiany. Czynności dokonane przez komisję rekrutacyjną działającą w poprzednim składzie są ważne.
6. Komisja rekrutacyjna działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru
§ 3
1. Ustala się następujące etapy naboru na wolne stanowisko:
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko
/zał. 1/

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych

3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych

4. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne /zał. 2/

5. Selekcja końcowa kandydatów

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko /zał. 3/
7. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć aktualne badania lekarskie.
8. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę

9. Ogłoszenie wyników naboru /zał. 4/

Rozdział IV
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko
§4
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Kije.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a)  nazwę i adres jednostki, 

b) określenie stanowiska, 

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze  

     wskazaniem, które z nich są niezbędne a które dodatkowe, 
d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentów i oświadczeń,

f ). określenie terminu i miejsca składania dokumentów, 

3. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni od ogłoszenia, które będzie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy i w Biuletynie Informacji Publicznej przez 14 dni kalendarzowych.
4. Wymagania określone w ogłoszeniu o naborze formułuje Wójt Gminy.
Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
§5
1. Po umieszczeniu ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się w szczególności:
a) list motywacyjny, 

b) życiorys - curriculum vitae, 
c) kserokopie świadectw pracy

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,
e) referencje,

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za 
    przestępstwa popełnione umyślnie,
g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów 
    rekrutacyjnych,

3. Dokumenty aplikacyjne składane są w formie pisemnej.

Rozdział VI

Wstępna selekcja kandydatów- analiza dokumentów aplikacyjnych

§ 6
1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

    przez kandydatów.

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

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie przydatności kandydata do pracy 
     na wolnym stanowisku w Urzędzie.

Rozdział VII
Ogłoszenie list y kandydatów spełniających wymagania formalne
§7
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. Lista, o której mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca 
    zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do 
    momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

Rozdział VIII

Selekcja końcowa kandydatów
§8

1. Na selekcję końcową składa się:
    a) analiza dokumentów aplikacyjnych
    b) rozmowa kwalifikacyjna.
Rozdział IX 
Ogłoszenie wyników
§ 9
1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół.
2. Protokół zawiera w szczególności:

    a). określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona,    

    nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według  

    spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

b). informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c). uzasadnienie dokonanego wyboru.
Rozdział X
Informacja o wynikach naboru
§ 10
1.lnformację o wynikach naboru upowszechnia 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 pkt. 1, zawiera:
 a) nazwę i adres jednostki, 
 b) określenie stanowiska, 

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

 d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego   

      kandydata,
3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej Urzędu   

    przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

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 wymienianych w protokole tego naboru. Przepisy   

    pkt. 1, 2, i 3 stosuje się odpowiednio.
Rozdział XI
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłaniany w procesie rekrutacji, zostaną 
    dołączane do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego 
    etapu i zostały umieszczane 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. 

Rozdział XII
§ 12

We wszystkich sprawach nieuregulowanych tym regulaminem obowiązują przepisy Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 22 marca 1990 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr142, poz. 1593 z póź. zm. )

Załącznik nr 1

do regulaminu

WÓJT GMINY KIJE

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

a) …………………………………………………………………………………..

b) ………………………………………………………………………………..…

c )  ………………………………………………………………………………….

d ) …………………………………………………………………………………...

2. Wymagania dodatkowe:

a) …………………………………………………………………………………..

b) ………………………………………………………………………………..…

c )  ………………………………………………………………………………….

d ) …………………………………………………………………………………...

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) …………………………………………………………………………………..

b) ………………………………………………………………………………..…

c )  ………………………………………………………………………………….

d ) …………………………………………………………………………………...

4. Wymagane dokumenty:

a)  życiorys (CV),

                  b )  list motywacyjny,

c )  dokument poświadczający wykształcenie,

d ) kwestionariusz osobowy,

e ) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kijach pokój 18 I p.( sekretariat ) lub pocztą na adres Urzędu : Urząd Gminy Kije, Kije 16. 

28-404 Kije z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ……………………………………
w terminie do dnia …………………. (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.kije.bipjst.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy w Kijach
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z późn. zm.)
Załącznik nr 2 

do regulaminu

LISTA KANDYDATÓW
SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE
…………………………………………………………………………………………

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

Lp.    Imię i nazwisko                                      Miejsce zamieszkania

1.     ………………………………..             ....…………………………………………………

2.     ………………………………..             ……………………………………………………

3.     ………………………………..             ……………………………………………………

4.     ………………………………..             ……………………………………………………

5.     ………………………………..             ……………………………………………………

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

                                                                    ( data, podpis osoby upoważnionej )
Załącznik nr 3

do regulaminu

PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY W KIJACH
………………………………………………………………………

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłano ……………..

( ilość aplikacji ) kandydatów spełniających wymogi formalne.

2. Komisja w składzie:

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

3. Po dokonaniu selekcji zgodnie z zarządzeniem Nr 53/2005 Wójta Gminy w Kijach wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy

	1.

2.

3.

4.

5.
	
	
	


4. Uzasadnienie wyboru :

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

5. Załączniki do protokołu:

     a) kopia ogłoszenia o naborze

     b) kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów

     c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej’

    Protokół sporządził:                                                                          Zatwierdził :

……………………………

     …………………..

( data, imię i nazwisko pracownika )

Podpisy członków Komisji:

……………………………

……………………………

……………………………

Załącznik nr 4

do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

………………………………………………………………

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 w  ..............................................................................................................

                         ( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

……………………………………………..

                                                                              ( data i podpis osoby upoważnionej )
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