Zarządzenie Nr 48/2005

Wójta Gminy Lubiszyn

z dnis 30 grudnia 2005r.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( Dz.U z 2001r. Nr142, poz.1593 z póź. zm.) zarządzam ustalenie procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze             i kierownicze w Urzedzie Gminy Lubiszyn oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Lubiszyn.
Rozdział I
Postanowienia ogólne

§1

Regulamin określa zasady nabory pracowników do pracy w Urzędzie Gminy Lubiszyn na wolne stanowiska kierownicze z wyjątkiem stanowisk z wyboru            i powołania oraz na wolne stanowiska urzędnicze, na których nawiązuje się stosunek pracy na podstawie umowy o pracę.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w oparciu              o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy  w urzędzie. Wdrożenie regulaminu uczyni proces zatrudniania pracowników jasnym i czytelnym dla mieszkańców Gminy Lubiszyn.

Rozdział II

Rozpoczęcie procedury
§2

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy  w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika referatu, bezpośredniego przełożonego bądź Zastępcę Wójta.

2. Wniosek składany jest w formie pisemnej i zawiera:

- nazwę i miejsce stanowiska w strukturze Urzędu 

- podstawowy zakres obowiązków pracownika zatrudnionego na wnioskowanym stanowisku pracy 

- wymagania dotyczące kandydata 

* poziom i kierunek wykształcenia 

* niezbędne i dodatkowe kwalifikacje kandydata

* predyspozycje i cechy osobowościowe kandydata

- uzasadnienie potrzeby zatrudnienia

- opis stanowiska oraz jego koszt

3. Informacja, o której mowa w pkt.1 powinna być przekazana                      z miesięcznym wyprzedzeniem pozwalającym na uniknięcie zakłóceń             w funkcjonowaniu danego stanowiska pracy.

4. W sytuacjach losowych, termin określony w pkt.2 nie obowiązuje.

5. Akceptacja wniosku przez Wójta Gminy powoduje wszczęcie procedury naboru.

Rozdział III

Komisja Rekrutacyjna
§3

1. Procedurę naboru na wolne stanowisko w Urzędzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:
- Wójt Gminy Lubiszyn - jako Przewodniczący Komisji,
- Zastępca Wójta,

- Skarbnik Gminy lub kierownik referatu właściwy merytorycznie za względu na stanowisko, którego dotyczy nabór lub upoważnieni przez Wójta pracownicy,

- Pracownik ds. kadr

2. Skład Komisji jest stały z zastrzeżeniem ust 4

3. Wójt może powołać w skład komisji dodatkowo inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata.

4. Prace komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 2/3 jej składu.

5. Komisja przystępując do pracy ustala metodę i sposób wyłonienia kandydata.

6. 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 to 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.

7. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 6 zostaną ujawnione w trakcie postępowania konkursowego, Wójt Gminy dokonuje w jej składzie odpowiedniej zmiany. Czynności dokonane przez komisje rekrutacyjną działającą w poprzednim składzie są ważne.  

8.Komisja Rekrutacyjna po dokonaniu ostatecznej selekcji przedstawia Wójtowi protokół z przeprowadzonego naboru.

9. Komisja rekrutacyjna działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy i zostaje rozwiązana z chwilą nawiązania stosunku pracy na stanowisko objęte konkursem.

Rozdział IV

Etapy naboru
§4
l. Ustala się następujące etapy naboru na wolne stanowisko urzędnicze                    i kierownicze:
• Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
• Składanie dokumentów aplikacyjnych.

• Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.
• Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.
• Selekcja końcowa kandydatów test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna
• Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

• Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

•  Ogłoszenie wyników naboru
Rozdział V

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
§5

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem oraz na tablicy informacyjnej            w Urzędzie Gminy Lubiszyn
2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m. in.   w gazetce gminnej :"Lubiszyńskie wieści", na tablicy ogłoszeń PUP w Gorzowie Wlkp.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

• nazwę i adres jednostki,
• określenie stanowiska na które ogłoszono konkurs – główny zakres czynności,

• określenie wymagań dla kandydatów na dane stanowisko ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
• wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku kierowniczym,
• wskazanie wymaganych dokumentów i oświadczeń które powinna zawierać oferta,
• określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
4. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.

5. Wymagania określone w ogłoszeniu o naborze formułuje Wójt Gminy.
6. Ogłoszenie będzie znajdowało się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń przez co najmniej 14 dni kalendarzowych.
Rozdział VI

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§6
1. Po umieszczeniu ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy Lubiszyn lub jednostce organizacyjnej gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się w szczególności:

a) podanie o pracę
b) życiorys  z klauzulą „ Wyrażam zgodę na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 10J, póz. 926) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, póz. 1593 zpóźn. zm.)
c) kserokopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje

d) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym,
e)oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
f) oświadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu działalności gospodarczej

g) kserokopie świadectw pracy, kwestionariusz osobowy
3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
4. Dokumenty złożone po terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze nie podlegają rozpatrzeniu.

Rozdział VII

Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych

§7
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 urzędniczym.

Rozdział VIII

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

§8
1.Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze                i wstępnej selekcji, publikuje się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

2.Lista, o której mowa w pkt. l, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie opublikowana do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru nie dłużej jednak niż przez okres 14 dni kalendarzowych.

4.Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

5.Kandydaci, którzy nie spełniają wymogów formalnych określonych                w ogłoszeniu o naborze, nie zostają zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.
6.Kandydaci o których mowa w pkt.5 zostaną poinformowani o odrzuceniu złożonych ofert oraz o przyczynach ich odrzuceniu w terminie 7 dni od dokonania analizy o której mowa w §6.

7.W przypadku nie złożenia żadnej oferty Zastępca Wójta informuje o tym fakcie Wójta Gminy.

8.Informacje o nie złożeniu żadnej oferty na wolne stanowisko urzędnicze podaje się do wiadomości publicznej zgodnie z §4 pkt.1 w terminie 7 dni od upłynięcia terminu składania ofert, określonego w ogłoszeniu o naborze.  

Rozdział IX

Selekcja końcowa kandydatów

§9
Na selekcję końcową składają się:
- test kwalifikacyjny

- rozmowa kwalifikacyjna

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. 

3. Test przygotowywany jest indywidualnie dla każdego stanowiska na które prowadzony jest nabór. 

4. Test może się składać z trzech części:

a) pierwsza część – test z wiedzy ogólnej

b) druga część – test z wiedzy specjalistycznej 

c) trzecia część – test zachowań psychospołecznych

5. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową.

6. W przypadku niewielkiej liczby kandydatów, komisja może odstąpić            od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

§10

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadaną wiedzę na temat samorządu terytorialnego i przepisów prawa koniecznych do wykonywania pracy na określonym stanowisku,

c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,
e) zakres wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska

3. Rozmowy z kandydatami przeprowadzane są w porządku alfabetycznym.

4. Każdy z członków Komisji ma prawo zadawać pytania w zakresie tematyki określonej w pkt.2 oraz oceniać je indywidualnie.
5. Po rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusję we własnym gronie.

6.W celu ułatwienia procedury wyboru kandydata na określone stanowisko, każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 6.

7. Następnie wyciągana jest średnia ze wszystkich ocen członków Komisji Rekrutacyjnej.
8. Wyboru kandydata na stanowisko objęte procedurą dokonuje się spośród osób które otrzymały największą ilość punktów.

9. Jeżeli co najmniej dwóch kandydatów zdobyło równą, największą ilość punktów Komisja może przeprowadzić ponowną rozmowę kwalifikacyjną              z kandydatami którzy otrzymali równą ,największą ilość punktów.

10. Jeżeli w drugim etapie naboru uczestniczył tylko jeden kandydat i zdobył przynajmniej 80% punktów to jego kandydatura zostaje przedstawiona Wójtowi do akceptacji.

§11

l .Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnie teście kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna sporządza listę rankingową kandydatów. Na liście umieszcza się wyłącznie tych kandydatów, którzy uzyskali co najmniej 2/3 maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej ( rozmowy Kwalifikacyjnej i tekstu kwalifikacyjnego) jednakże nie mniej niż pięciu.
2. Komisja Rekrutacyjna w głosowaniu jawnym i imiennym, wybiera kandydatów zwykłą większością głosów spośród kandydatów umieszczonych na liście rankingowej, kierując się kryterium przydatności kandydata do pracy na danym stanowisku. W przypadku równej ilości głosów oddanych na kilku kandydatów decyduje głos Przewodniczącego Komisji lub jego Zastępca.
3. Wójt podejmuje decyzję o zatrudnieniu kandydata, po otrzymaniu protokołu     z posiedzenia komisji.

4. Od decyzji Wójta nie przysługuje odwołanie.

5.Do osób których kandydatury były rozpatrywane, przewodniczący Komisji wysyła podziękowania i informacje o wynikach konkursu w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia ostatniego posiedzenia Komisji.

Rozdział X

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko 
pracy
§12

1.Po zakończeniu procedury naboru pracownik wyznaczony przez Wójta Gminy na Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów.
2.Protokół zawiera w szczególności:

a) datę i miejsce przeprowadzonego naboru

b) określenie stanowiska urzędniczego, na które prowadzony był nabór

c) skład Komisji Rekrutacyjnej 

d) imiona i nazwiska oraz adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze

e) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru

f) ilość punktów zdobytych przez poszczególnych kandydatów

g) decyzję Komisji o wyłonieniu lub nie wyłonieniu kandydata na stanowisko

h) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Komisja przedstawia Wójtowi protokół z naboru w terminie 7 dni od dnia ostatniego posiedzenia Komisji.

Rozdział XI

Informacja o wynikach naboru

§13
l. Informacje 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.l, zawiera:

 a) nazwę i adres jednostki.

   b) określenie stanowiska,

  c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania                 w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie 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 wymienionych w protokole tego naboru. 
5.Jeżeli kandydat, któremu Wójt zaproponuje nawiązanie stosunku pracy nie przyjmie warunków umowy, wówczas przepisy pkt.1 stosuje się odpowiednio.

Rozdział XII

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1.Wójt Gminy nawiązuje stosunek pracy ze wskazanym przez Komisję kandydatem.

2.W przypadku nie wyłonienia kandydata w trybie określonym w niniejszej procedurze, Wójt Gminy ogłasza nowy nabór.

3.Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.
4. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.
5.Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
6.Korespondencję związaną z procedurą naboru podpisuje Wójt Gminy.

7.Dokumenty podlegające publikacji w BIP i na Tablicy Ogłoszeń podpisuje Wójt Gminy, a w przypadku jego nieobecności - Zastępca Wójta.

Rozdział XIII
Nabór na pozostałe wolne stanowiska

§15

1. Naboru na stanowiska pomocnicze i obsługi dokonuje się w formie bez konkursowej.

2. Naboru dokonuje Wójt Gminy na podstawie analizy przedłożonych dokumentów przez zainteresowanych, a spełniających oczekiwania pracodawcy.

Rozdział XIV

Postanowienia końcowe

§16

Za aktualizację procedury naboru odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr.

§17
Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy Wójta Gminy.

§18
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 30 grudnia 2005r.
