                                                                                         Załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy

                                                                                      Pomiechówek Nr 44/06 z dnia 29 sierpnia 2006r.

                                               R E G U L A M I N   N A B O R U

                            N A   W O L N E   S T A N O W I S K A  U R Z Ę D N I C Z E

                       I  K I E R O W N I C Z E  S T A N O W I S K A  U R Z Ę D N I C Z E

                                    W  U R Z Ę D Z I E  G M I N Y  P O M I E C H Ó W E K
     Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Pomiechówek, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
     Otwarta rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie najlepszych kandydatów na wolne stanowiska w urzędzie.

     Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników na stanowiskach pracy określonych w regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy, z wyłączeniem stanowisk pomocniczych i obsługi.

ROZDZIAŁ I

            PODJĘCIE DECYZJI O ROZPOCZĘCIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
                                                              & 1
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wójt z własnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek o przyjęcie nowego pracownika przekazany przez sekretarza gminy.

2.  Wniosek, o którym mowa w pkt.1,powinien być przekazany z co najmniej dwumiesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej. Wniosek ten powinien zawierać:
- krótkie uzasadnienie zawierające przyczyny powstania wakatu

- opis stanowiska

- zakres czynności osoby na wakujące stanowisko.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wójta Gminy na zatrudnienie pracownika powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze. 
ROZDZIAŁ II

                                      POWOŁANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
                                                            & 2

1.Komisję Rekrutacyjną powołuje Wójt Gminy Pomiechówek.
2.W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:

a) Wójt Gminy

b) Sekretarz Gminy

c)kierownik referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

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

ROZDZIAŁ III 

                                                       ETAPY  NABORU
                                                                  & 3

1. Procedura naboru składa się z następujących elementów:
a) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

b) składanie dokumentów przez osoby zainteresowane

c) analiza złożonych dokumentów pod względem formalnym

d) ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

e) selekcja kandydatów 

f) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

g) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę
h) ogłoszenie wyników naboru.

ROZDZIAŁ IV 

            OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
                                                                & 4
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w :

a) Biuletynie Informacji Publicznej

b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy Pomiechówek.

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

a) prasie

b) urzędzie pracy.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy 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. Ogłoszenie winno znajdować się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń przez 14 dni kalendarzowych.

ROZDZIAŁ  V

                                  PRZYJMOWANIE  DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH

                                                                     & 5
1. Po ogłoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.
2. Kandydaci winni złożyć następujące dokumenty:

a) list motywacyjny

b) życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

c) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie

d) dokumenty potwierdzające przebieg dotychczasowego zatrudnienia

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.

3. Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów, o których mowa w ust.2 pkt b-d pod rygorem wykluczenia z dalszego postępowania konkursowego.

4. 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.

5. Nie przyjmuje się dokumentów przed ukazaniem ogłoszenia.

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 jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

ROZDZIAŁ VII

                  OGŁOSZENIE LISTY KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA                  

                                                                  FORMALNE
                                                                       & 7

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej kwalifikacji, umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej 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 Biuletynie Informacji Publicznej do czasu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.
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.

ROZDZIAŁ  VIII

                                     SELEKCJA KOŃCOWA KANDYDATÓW
                                                                        & 8

Postępowanie konkursowe składa się z rozmowy kwalifikacyjnej i może być przeprowadzone w oparciu o testy merytoryczne.

                                                                        & 9

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

                                                                        & 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach oraz możliwość oceny:

a) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonanie powierzonych obowiązków

b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Pomiechówek, w której kandydat ubiega się o stanowisko
c) obowiązków i zakresów odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata

d) celów zawodowych kandydata.

2. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje również wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego, wybrane zagadnienia z przepisów o samorządzie gminnym.
3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

                                                                       & 11

1. Postępowanie konkursowe kończy się oceną punktową każdego z kandydatów.

2. Kandydaci o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych są informowania co najmniej 7 dni przed dniem rozpoczęcia rozmów kwalifikacyjnych.

                                                                      & 12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą liczbę punktów.

2. W przypadku równej ilości punktów uzyskanych przez dwóch lub więcej kandydatów, o uszeregowaniu kandydatów decyduje Komisja Rekrutacyjna w drodze głosowania.
ROZDZIAŁ IX

                    SPORZĄDZENIE PROTOKOŁU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
                                                                      & 13

1. Po zakończeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporządza  protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór,

b) liczbę kandydatów oraz ich imiona i nazwiska, adresy zamieszkania, nie więcej niż 5 najlepszych

kandydatów, uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze

c) informację o zastosowanych metodach

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

ROZDZIAŁ X
                                           OGŁOSZENIE O WYNIKACH NABORU
                                                                    & 14

1. Informację o wynikach naboru podaje się do publicznej wiadomości 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 niezatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wyniku naboru zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń 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 kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust.1,2 i 3 stosuje się odpowiednio.

5. Jeżeli żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o naborze, procedura naboru zostaje zakończona, a Wójt Gminy podejmuje decyzję o ogłoszeniu nowego konkursu na wolne stanowiska urzędnicze.

ROZDZIAŁ XI

                                       WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA
                                                                   & 15

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć:

- zaświadczenie o niekaralności

- badanie lekarskie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na określonym stanowisku 

- oświadczenie o pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy. Dokumenty zostaną dołączone do akt osobowych pracownika.

                                                                   & 16

Stosowne dokumenty, w przypadku podjęcia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje Wójt Gminy.
                                                                   & 17

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowę o pracę najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy.

                                                                   & 18

1.Pracownik po raz pierwszy podejmujący pracę w urzędzie może być zatrudniony na czas określony wynoszący maksymalnie rok czasu.

2. W szczególnych sytuacjach Wójt Gminy może odstąpić od warunku zawartego w pkt 1.

3. Okres, o którym mowa w pkt 1 traktuje się jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejętności pracownika.

4. Po okresie, o którym mowa powyżej Wójt Gminy może wyrazić zgodę na zawarcie umowy z pracownikiem na czas określony lub nieokreślony.

ROZDZIAL XII

                    SPOSÓB POSTĘPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
                                                                 & 19

1. Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 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 pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
