Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 39/2011  

Wójta Gminy Stara Kornica

z  dnia 3 października 2011 r. 

w sprawie: wprowadzenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym  

                   kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Stara Kornica”.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym                   (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591ze zm.) w związku z art. 11-15  ustawy z dnia  21 listopada 2008  r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z późn. zm.)                      - zarządzam, co następuje:

§ 1
Wprowadzam „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Stara Kornica”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.











Wójt Gminy










     Kazimierz Hawryluk

Załącznik 

do Zarządzenia Nr 39/2011

Wójta Gminy Stara Kornica

z dnia 3 października 2011 r. 
R E G U L A M I N

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE

W URZĘDZIE GMINY STARA KORNICA
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Niniejszy Regulamin określa zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Stara Kornica.
2. Nabór ma charakter otwarty i konkurencyjny – może w nim uczestniczyć każdy, kto spełnia kryteria określone w ogłoszeniu o naborze.

3. Ilekroć w Regulaminie mowa o:

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę o pracownikach samorządowych,

2) regulaminie - należy przez to rozumieć regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze,

3) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Stara Kornica,

4) Urzędzie- należy przez to rozumieć Urząd Gminy Stara Kornica,

5) Komisji – należy przez to rozumieć Komisję rekrutacyjną.

Rozdział II

Rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze

§ 2

1. Decyzje o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Wójt.

2. Wójt w formie Zarządzenia powołuje Komisję Rekrutacyjną w składzie, co najmniej                      3-osobowym, wyznaczając kto pełni funkcję przewodniczącego i członków Komisji.
3. W skład Komisji nie może wchodzić osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie w stosunku do osoby, która złożyła ofertę, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić wątpliwości, co do jej bezstronności.

4. Prace Komisji odbywają się na posiedzeniach zwoływanych przez jej przewodniczącego.

5. Komisja działa od momentu powołania do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze.

.  
Rozdział III

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§ 3

1. Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu.

2. Ogłoszenie o którym mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów i oświadczeń,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP.

Rozdział IV

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 4

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:
1) podanie o przyjęcie do pracy,
2) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kopie świadectw pracy,

4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o które kandydat się ubiega,
6) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe,
7) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych                  w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na w/w stanowisku,
8) Inne dokumenty o posiadanych umiejętnościach i kwalifikacjach.
3. Dokumenty aplikacyjne składane są osobiście w Urzędzie lub przesłane na adres Urzędu w zamkniętej kopercie  z odpowiednim dopiskiem. O rozpatrzeniu decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu.
Rozdział V

Rozpatrzenie ofert i wybór kandydata

§ 5

1. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swoją pracę nie później niż w ciągu 7 dni od zakończenia naboru.

2. W ramach naboru prowadzonego przez Komisje, wyróżnia się następujące etapy:

1) wstępna weryfikacja dokumentów aplikacyjnych, poprzez porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu,
2) ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne,

3) końcowa weryfikacja kandydatów,
4) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

5) upowszechnienie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji publicznej oraz na tablicy ogłoszeń.

§ 6

1. Na końcową weryfikację kandydatów składa się :
1) analiza przedłożonych dokumentów, lub/i,
2) rozmowa kwalifikacyjna, lub/i,
3) test kompetencji.

2. O sposobie przeprowadzenia końcowej weryfikacji kandydatów każdorazowo rozstrzyga Komisja. 

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych lub testów kompetencji Komisja powiadamia kandydatów spełniających wymagania formalne, pisemnie, drogą elektroniczną, telefonicznie lub w inny przyjęty zwyczajowo sposób.

§ 7

Po przeprowadzonej weryfikacji, Komisja dokonuje wyboru kandydata lub podejmuje decyzje              o nierozstrzygnięciu naboru.

§ 8

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporządza protokół.

Rozdział VI

Informacja o wynikach naboru
§ 9

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu niezwłocznie po jego przeprowadzeniu, przez okres 3 miesięcy. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.
3. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.
§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty kandydatów, którzy zakwalifikowali się do drugiego etapu i zostali ujęci                       w protokole komisji będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą odesłane lub obierane osobiście przez zainteresowanych.
