





                Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr  51/05






      Wójta Gminy Radomyśl nad Sanem








                        z dnia 09.09.2005 r.





    ROZDZIAŁ I

                                  Postanowienia ogólne






    § 1

Celem regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy     w Radomyślu nad Sanem, zwanego dalej „regulaminem” jest ustalenie zasad zatrudniania          pracowników samorządowych na wolne stanowiska urzędnicze, w oparciu o otwarty                  i konkurencyjny nabór.






    § 2

1. Regulamin określa czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze                    w Urzędzie Gminy Radomyśl nad Sanem, zwanym dalej „urzędem”, na których  pracownicy samorządowi zatrudniani są na podstawie  mianowania i umowy o pracę.

2. Regulaminu nie stosuje się do obsadzania stanowisk, na których pracownicy samorządowi  zatrudniani są na podstawie wyboru i powołania; obsadzania stanowiska pomocniczych       i obsługi oraz stanowisk obsadzanych w ramach wewnętrznego ruchu kadrowego.

  ROZDZIAŁ II

                         Rozpoczęcie procedury naboru






    § 3

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Wójt w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu o wakującym stanowisku.

2. Informacja o której mowa w ust.1 powinna być przekazana z miesięcznym wyprzedzeniem pozwalającym uniknąć zakłóceń w funkcjonowaniu referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji Wójtowi lub Sekretarzowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust.3 zawiera:

1) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko,

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

3) określenie uprawnień służących do wykonywania zadań,

4) określenie odpowiedzialności,

5) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

ROZDZIAŁ III

                                  Nabór kandydatów

 § 4

1. Nabór na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza się w drodze konkursu.

2. Postępowanie konkursowe obejmuje:

1) ogłoszenie o naborze,

2) powołanie komisji konkursowej,

3) przeprowadzenie konkursu przez komisję,

 ROZDZIAŁ IV

                                Ogłoszenie o naborze

                                              § 5

1. Sekretarz Gminy przygotowuje ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, zwanego dalej „ogłoszeniem o naborze”.

2. Ogłoszenie o naborze umieszcza się obligatoryjnie w BIP- ie i na tablicy informacyjnej urzędu.

3. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń o naborze - dodatkowo na stronie internetowej, gazecie lokalnej oraz w urzędzie pracy. 

§ 6

1. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów (przy czym termin składania dokumentów nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia                o naborze w BIP-ie),

7) w ogłoszeniu wskazuje się termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne,

2. Dokumentami, o których mowa w ust.1 pkt 5 są m.in.:

1) życiorys CV z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

4) dyplom, świadectwo dokumentujące posiadane wykształcenie,

5) zaświadczenie o stanie zdrowia wystawione przez lekarza medycyny pracy,

6) oświadczenie dotyczące karalności i toczących się postępowań karnych,

3. Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat może złożyć dotychczasowe świadectwa pracy i opinię z poprzednich miejsc pracy, a także inne dokumenty - w tym między innymi opinię z aktualnego miejsca pracy oraz opinię organizacji, do których należy.

4. Dokumenty, o których mowa w § 6 ust. 2 pkt 4  kandydat składa w formie oryginałów lub odpisów, poświadczonych notarialnie bądź urzędowo.
5. Wzór ogłoszenia o naborze, stanowi załącznik Nr 1 do regulaminu.

§ 7

1. Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie są przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o naborze.

2. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów poza ogłoszeniem o naborze.

                 ROZDZIAŁ V

                              Komisja konkursowa

 




§ 8

1. W celu przeprowadzenia konkursu każdorazowo Wójt powołuje Komisję Rekrutacyjną, zwaną dalej „komisją”.

2. W skład komisji nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy postępowanie konkursowej, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,          że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

                                     ROZDZIAŁ VI

                             Postępowanie konkursowe





§ 9

1. Konkurs składa się z dwóch etapów:
1) etap pierwszy  - ustalenie spełnienia przez kandydatów wymagań formalnych, określonych w ogłoszeniu o naborze  (wstępna selekcja kandydatów),    

2) etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna (sprawdzenie posiadanej wiedzy i umiejętności merytorycznych kandydatów).






§ 10

1. Po upływie terminu składania dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze – sekretarz komisji na podstawie złożonych podań oraz załączonych dokumentów                     i oświadczeń - rozstrzyga o spełnieniu przez kandydatów wymagań formalnych                 i dopuszczeniu ich do udziału w drugim etapie postępowania oraz sporządza listę kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze.

2. Listę kandydatów, o której mowa w ust. 1 umieszcza się w BIP-ie oraz na tablicy ogłoszeń urzędu (wzór listy kandydatów stanowi załącznik Nr 2 do regulaminu).

3. Kandydaci, o których mowa w ust. 2 nie będą informowani indywidualnie o terminie              i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

4. W przypadku stwierdzenia przez członka komisji, że nie spełnia on wymogów określonych w § 8 ust. 2, składa on wniosek do Wójta o wykluczenie z prac w danej komisji.

5. W  przypadku, o którym mowa w ust. 4 Wójt może powołać na miejsce wykluczonego członka inną osobę do prac w danej komisji, albo zezwolić na pracę komisji                        w zmniejszonym składzie.

§ 11

1. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa się w terminie i miejscu podanym w ogłoszeniu              o naborze.

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

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

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

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

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

4) cele zawodowe kandydata,

4. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja.

5. Każdy członek komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela danemu kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

6. Podstawą wyboru  najlepszych 5 kandydatów jest suma punktów przyznanych danemu kandydatowi przez poszczególnych członków komisji.

§ 12
CZYNNOŚCI KOŃCZĄCE NABÓR

1. Sekretarz komisji sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów                    na stanowisko urzędnicze, który zawiera w szczególności:
1) określenie stanowiska urzędniczego, 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,

2) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. W przypadku, gdy  Wójt  nie jest członkiem komisji,  przewodniczący komisji przedkłada   

     Wójtowi do zatwierdzenia protokół z przeprowadzonego naboru.

§ 13

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w  terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo 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, w rozumieniu  przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP-ie 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 stanowisku kolejnej osoby, spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru.

5. W przypadku sytuacji określonej w ust. 4,  stosuje się odpowiednio procedury określone         w ust. 1 – 3.

ROZDZIAŁ VII

                                Postępowanie końcowe 






§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji              i podpisze umowę o pracę zostaną dołączone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych ( po upływie okresu, o którym mowa w § 13 ust. 3).

3. Dopuszcza się możliwość wcześniejszego zwrotu dokumentów aplikacyjnych danemu kandydatowi, po złożeniu przez niego oświadczenia o rezygnacji z ubiegania się o dane stanowisko.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy „ o pracownikach samorządowych”.
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