
Załącznik do zarządzenia        


Nr 227/05 Wójta Gminy 

                                                                                                                            Wartkowice   


z dnia 6 grudnia 2005r.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Urzędzie  Gminy Wartkowice
Rozdział  I

Postanowienia ogólne

                § 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy w Urzędzie Gminy Wartkowice.

                § 2.  System naboru zapewnia zatrudnianie pracowników na określone stanowiska pracy w Urzędzie Gminy Wartkowice o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach zapewniających prawidłową realizację zadań Urzędu.

                §  3. 1. Nabór kandydatów na stanowiska urzędnicze organizuje Wójt Gminy Wartkowice.

                2. Sekretarz Gminy Wartkowice zapewnia nadzór nad prawidłowym stosowaniem zasad naboru określonych w niniejszym Regulaminie.

                §  4. Procedury naboru nie stosuje się w przypadku zatrudniania pracowników na podstawie wyboru i      powołania oraz pracowników zatrudnianych na stanowiska pomocnicze.

                § 5.  Przez użyte w dalszej części Regulaminu określenia rozumieć należy :

 1) Wójt                       - Wójta Gminy Wartkowice;

 2) Sekretarz                - Sekretarza Gminy Wartkowice;

 3) Urząd                     - Urząd Gminy Wartkowice;

 4) Inspektor                - Inspektora ds. Obywatelskich;

 5) BIP                        - Biuletyn Informacji Publicznej;

 6) tablica ogłoszeń    - tablicę ogłoszeń Urzędu Gminy Wartkowice .

                § 6. W procesie  naboru uczestniczą:

a) Sekretarz,

b) Inspektor,

c) Pracownik wskazany przez Wójta.

                                                                    Rozdział  II

                                                      Planowanie zatrudnienia w Urzędzie

             § 7.   Proces zatrudnienia pracowników powinien być zawsze określeniem przyszłych potrzeb Urzędu wynikających z prognozy jego funkcjonowania.

            § 8.  Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzędzie 

 są m.in.:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzędu i związane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy;

2) zmiana przepisów prawnych nakładająca na Urząd nowe kompetencje i zadania;

3) ocena pracy zatrudnionych pracowników stanowiąca podstawowe źródło informacji o istniejących rezerwach w potencjale kadrowym Urzędu;

4) zmiany w zatrudnieniu wynikające z innych przyczyn (  np. przejście na emeryturę, rentę itp.).

                § 9. Sekretarz zobowiązany jest do stałego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogących wystąpić w niedalekiej przyszłości wakatów.

                § 10. 1. W przypadku powstania konieczności zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko pracy  Sekretarz z dwumiesięcznym wyprzedzeniem przedkłada  Wójtowi do akceptacji wniosek o przyjęcie pracownika na wolne stanowisko urzędnicze.

               2. Wniosek, o którym mowa w ust.1 powinien zawierać:

1) krótkie uzasadnienie zawierające przyczyny powstania wakatu;

2) opis stanowiska;

3) zakres czynności na stanowisku.

Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

            § 11. 1. Uzyskanie zgody Wójta na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

            2. Czynności rekrutacyjne powinny być rozpoczęte w terminie pozwalającym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

                                                                   Rozdział  III

Nabór pracowników na wolne stanowiska urzędnicze

            § 12. Etapy naboru:

1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska urzędnicze;

2) przyjmowanie dokumentów zgłoszeniowych;

3) wstępna selekcja kandydatów- analiza złożonych dokumentów pod względem formalnym;

4) ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne;

5) selekcja końcowa kandydatów i wybór kandydata;

6) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze;

7) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę;

8) ogłoszenie wyników naboru.

              § 13. 1. Procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powołana odrębnym zarządzeniem przez Wójta.

              2. W skład Komisji  Rekrutacyjnej wchodzą:

1) Sekretarz;

2) Inspektor;

3)  pracownik wyznaczony przez Wójta.                    .

             3. Komisja Rekrutacyjna działa aż do zakończenia procedury naboru.

             § 14. 1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym opracowuje Inspektor . Ogłoszenie  podlega  zatwierdzeniu przez Wójta.

            2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze zawiera:

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 dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku urzędniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentów;

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

            3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze może zawierać również:

1) określenie wymiaru czasu pracy;

2) określenie czasokresu zatrudnienia;

3) przewidywaną wysokość wynagrodzenia.

         4. Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.

         5. Ogłoszenie o naborze upowszechnia się  przez okres co najmniej 14 dni od dnia umieszczenia ogłoszenia w BIP i na tablicy ogłoszeń .

          6. Termin do składania dokumentów określonych w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP i wywieszenia na tablicy ogłoszeń. Dzień ogłoszenia w BIP nie jest zaliczany do czternastodniowego terminu i jego bieg rozpoczyna się od dnia następnego.

            § 15. 1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń  następuje przyjmowanie dokumentów zgłoszeniowych od kandydatów zainteresowanych  pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.

            2. Kandydaci zobowiązani są złożyć następujące dokumenty zgłoszeniowe:

1) list motywacyjny;

2) życiorys- curriculum vitae;

3) kserokopia świadectw pracy;

4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie;

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;

6) oryginał kwestionariusza osobowego;

7) referencje z ostatniego miejsca pracy ( nie dotyczy kandydatów podejmujących pierwszy raz pracę);

8) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

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

         4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów zgłoszeniowych  drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu .

           § 16. 1. Analizy dokumentów zgłoszeniowych dokonuje Komisja Rekrutacyjna .

           2. Celem analizy dokumentów zgłoszeniowych jest porównanie danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu o naborze.

          3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucając, te które nie spełniają wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze podając przyczynę jej odrzucenia.

          4. Informacja o przyczynie odrzucenia oferty stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

           § 17. 1.  Komisja Rekrutacyjna sporządza listę kandydatów którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

           2. Lista, o której mowa w ust.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. 

           3. Osobą odpowiedzialną za umieszczenie listy w BIP i na tablicy ogłoszeń jest Inspektor.

           4. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania  formalne stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu.

           5. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP i na tablicy ogłoszeń do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

           § 18. W kolejnym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej złożonych dokumentów zgłoszeniowych według kryteriów, metod i technik wyboru określonych przez Wójta.

           § 19. W celu sprawdzenia wiedzy , umiejętności  i predyspozycji niezbędnych do wykonywania danej pracy przez kandydatów Komisja Rekrutacyjna może przeprowadzać rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

         § 20 .1. W kolejnym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów uszeregowanych według kolejności spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze. 

         2. Po zakończeniu naboru Inspektor sporządza protokół.

         3. Protokół , o którym mowa w ust.1 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 spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

b) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

          4. Wzór protokółu stanowi załącznik  nr 5 do Regulaminu.

           § 21.1.Inspektor przygotowuje informację o wynikach naboru.

           2.  Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata przez okres 3 miesięcy.

           3. Informacja o wynikach naboru zawiera:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz  miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

          4. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu.

           § 22. 1. W przypadku, gdy nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata lub w przypadku braku kandydatów na stanowisko urzędnicze informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od zakończenia procedury naboru.

           2. Informacja o wynikach naboru zawiera:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

            3. Wzór informacji, o której mowa w ust. 1 stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu.

               § 23. 1. Inspektor zawiadamia wybranego kandydata o przyjęciu jego oferty.

               2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia przedłożyć w Urzędzie zaświadczenie lekarskie potwierdzające jego zdolność do wykonywania pracy na danym stanowisku i zaświadczenie o niekaralności .

               3. W przypadku, gdy kandydat nie zachowa terminu, o którym mowa w ust. 2 propozycja pracy zostanie przedstawiona następnemu kandydatowi z listy a ta oferta traktowana zostanie jako rezygnacja z podjęcia pracy na stanowisku urzędniczym.

            § 24. 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 protokóle tego naboru. 

                                                                         Rozdział  IV

                                                                         Postanowienia końcowe 

            § 25. W przypadku  podjęcia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata wszelkie dokumenty podpisuje Wójt.

         § 26. 1. Dokumenty złożone przez kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostają dołączone do jego akt osobowych.

         2. Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokóle, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat a następnie przekazane do archiwum.

        3. Dokumenty pozostałych osób będą odesłane na adres podany do korespondencji za potwierdzeniem odbioru lub odebrane osobiście przez zainteresowanych.

         4. Dopuszczalne jest zawarcie umowy o pracę na czas określony z pracownikiem wyłonionym w drodze naboru, a po jego upływie zawarcie z tą osobą kolejnej umowy o pracę bez przeprowadzania naboru.

         5. Kandydatowi nie przysługuje roszczenie o nawiązanie stosunku pracy, a Wójt nie ma obowiązku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.
Załącznik nr 1

Do Regulaminu

Wniosek o przyjęcie nowego pracownika

     1.    Zwracam  się z prośbą o wszczęcie naboru na Stanowisko ……………………………………………..

         Wakat na tym stanowisku powstał w wyniku…………………………………………………………...... …………………………………………………………………………………………………………………….

 Uzasadnienie:

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

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

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

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

2.  Opis stanowiska /stanowisko, symbol stanowiska/    ………………………………………………………...
3. Wymogi kwalifikacyjne:

1) wykształcenie ……………………………………………………………………
2) wymagany profil ( specjalność)…………………………………………………
3) uprawnienia ……………………………………………………………………..
4) doświadczenie zawodowe ……………………………………………………….
5) umiejętności zawodowe …………………………………………………………
    4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

 5.  Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku:
…………………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

6. Wyposażenie stanowiska:

1) sprzęt informatyczny…………………………………….
2) Oprogramowanie………………………………………...
3) inne urządzenia ………………………………………….
7.Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czenności zawodowych :

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

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

Podpis                                                                                                                                   ZATWIERDZAM

Wnioskodawcy

………………………………………..………………

……………………………………………………….

Ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

………………………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

a) ………………………………………………………………………………..

b) ………………………………………………………………………………..

c) ………………………………………………………………………………..

d) ………………………………………………………………………………..

2. Wymagania dodatkowe:

a) ………………………………………………………………………………..

b) ….…………………………………………………………………………….

c) ………………………………………………………………………………..

d) ………………………………………………………………………………..

3.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

a) ……………………………………………………………………………..

b) . ……………………………………………………………………………

c) . ……………………………………………………………………………

d) ……………………………………………………………………………..

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys ( CV),

b) list motywacyjny,

c) ksero dokumentu  poświadczającego wykształcenie ( dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów ),

d) kwestionariusz osobowy,

e) ksero zaświadczeń lub świadectw pracy potwierdzających okresy zatrudnienia,

f) ksero dodatkowych  dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

h) referencje.

5. Warunki pracy i płacy:

1) umowa o pracę na czas określony-1rok z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony;

2) umowa o pracę w wymiarze ½ czasu pracy;

3) wynagrodzenie zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Wartkowice z/s Stary Gostków 3d, pocztą elektroniczną na adres wartkowice @ bipjst.pl w przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem : „Dotyczy naboru na stanowisko ……………………... …………..” w terminie do dnia………………………..(nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP www.wartkowice.bipjst.pl
oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Wartkowice.

Wymagane dokumenty tzn. list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery), 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 1997r o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2002r Nr 101,poz.926 z późn.  zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001r Nr. 142, poz. 1593 z późn. zm.)

                                                                                                                                           Załącznik nr 3

                                                                                                                                           do Regulaminu

                                                               Informacja o przyczynie odrzucenia oferty

                                                              na stanowisko  ..................................................................

                   Informuję, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko nie spełniły wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowiska urzędnicze następujące osoby:

	Lp 


	Nazwisko i imię
	Przyczyna odrzucenia oferty

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


                                                                                                                  Podpisy członków Komisji 

                                                                                                                                 Załącznik nr 4

                                                                                                                                 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.
	Nazwisko i imię
	Miejsce zamieszkania

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


data...................................................                                                    Podpis.................................

                                                                                                                                            Załącznik nr 5

                                                                                                                                            do Regulaminu

                                                                Protokół z przeprowadzonego

                                                naboru kandydatów na stanowiska pracy w Urzędzie
                                                  .....................................................................................

                                                  ( nazwa stanowiska pracy  )

                             1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty przesłało    ........... kandydatów spełniających wymogi formalne.

                            2. Komisja Rekrutacyjna w składzie:

  1)...................................................

  2)..................................................

  3).................................................

  po dokonaniu sprawdzenia dokumentów zgodnie z zarządzeniem..................Nr............. Wójta Gminy Wartkowice wybrała  następujących kandydatów – uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze

	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Adres zamieszkania
	Wynik rozmowy

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


3. Zastosowano następujące metody  i techniki naboru  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

                         4. Uzasadnienie   

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  .

      5. Załączniki do protokółu: 

1) kopia ogłoszenia o naborze;

2) kopie dokumentów 5 kandydatów;

3) wyniki rozmów kwalifikacyjnych.

            Protokół sporządził

     Data i podpis..............................................

                                                                                                                                   Zatwierdził

Podpisy członków Komisji

                                                                                                                                         Załącznik nr 6

                                                                                                                                        do Regulaminu       

                                                     Informacja o wynikach naboru

                                             ................................................................................

                                             ....................................................................................

                                             ..................................................................................

                                               ( nazwa stanowiska pracy)

           Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko pracy wybrany został/a Pan/Pani................................................................,zamieszkały/a...............................................................................

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Data ............................................                                                       ......................................................................

                                                                                                                             Podpis 

                                                                                                                                                      Załącznik nr 7

                                                                                                                                                      do Regulaminu

                                                                           Informacja o wynikach naboru

                                            ................................................................................................

                                                               .............................................................

                                                               ..............................................................

      Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikownych kandydatów ( lub braku kandydatów).

         Uzasadnienie...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   .

Data.............................                                                                               

                                                                                                                        ................................                   

                                                                                                                             podpis                         

ZARZĄDZENIE Nr 227 / 05

Wójta Gminy Wartkowice

z dnia 6 grudnia 2005 r.
w sprawie przyjęcia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzędnicze  w Urzędzie Gminy Wartkowice

                Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (Dz. U . Nr z 2001 r.  Nr 142,  poz. 1591, z  2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,  Nr  214, poz.1806, z  2003 r. Nr 80, poz. 72,  Nr 162, poz. 1568, z  2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 oraz z  2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.1457 ) oraz art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z  2002 r. Nr 113, poz. 984 ,  Nr 214, poz. 1806 oraz z 2005 r. Nr 10, poz.192 , Nr 23, poz.192 i Nr 122, poz.1020) zarządza się co następuje:

             § 1. Przyjmuje się Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Wartkowice zwany dalej „Regulaminem” w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

             § 2. Regulamin podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Wartkowice.

             § 3. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

