Załącznik do zarządzenia nr 0151/134/06
Wójta Gminy Poczesna z dnia 30 stycznia 2006 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko kierownicze urzędnicze i urzędnicze w Urzędzie Gminy Poczesna

Przepisy wstępne

§ 1

Procedura obejmuje nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze. Celem naboru jest zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy. Nabór jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2

Postępowanie konkursowe obejmuje:

1. ogłoszenie o konkursie,

2. przyjęcie ofert

3. przeprowadzenie konkursu

4. wyłonienie kandydatów

5. ogłoszenie wyników postępowania konkursowego

§ 3

Proc dury nie przeprowadza się wobec pracowników obsługi technicznej, zatrudnionych w ramach robót publicznych oraz stażystów, których formy zatrudnienia reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 99, poz. 1001 z późn. zm.).

Przebieg procedury naboru na stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze
§ 4

1. Sekretarz Gminy zgłasza Wójtowi Gminy istnienie wakatu bądź konieczność   utworzenia nowego stanowiska wraz z uzasadnieniem.    

2. W przypadku pozytywnej opinii Wójta następują etapy rekrutacji określone w § 2.

3. Wniosek o przyjęcie nowego pracownika stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

§ 5

W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:

1. Wójt Gminy

2. Zastępca Wójta Gminy

3. Sekretarz Gminy

Przepisy wspólne

§ 6

1. Osoba zgłaszająca potrzebę zatrudnienia pracownika, przygotowuje do zatwierdzenia przez Wójta Gminy opis stanowiska oraz wymagania wobec kandydata
2. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

§ 7

1. Sekretarz Gminy przygotowuje projekt ogłoszenia o naborze, który po zatwierdzeniu przez Wójta Gminy podlega ogłoszeniu.

2. Ogłoszenie o konkursie podlega wywieszeniu ogłoszenia na tablicach informacyjnych w budynku Urzędu Gminy, umieszczeniu na stronie internetowej Gminy, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, w Powiatowym Urzędzie Pracy, oraz w uzasadnionych wypadkach w lokalnej prasie.

3. Ogłoszenie o konkursie następuje na co najmniej 14 dni przed końcowym terminem składania ofert.

4. Wzór ogłoszenia na wolne stanowisko pracy stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

§ 8

Oferty w zamkniętych kopertach złożone osobiście lub przesłane pocztą, w terminie ogłoszonym w ogłoszeniu przyjmuje Sekretariat Urzędu.

§ 9

1. Konkurs na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze przeprowadza się dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów i ustala, czy spełniają kryteria określone w ogłoszeniu o konkursie oraz ustala listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu. Kandydatów zawiadamia się pisemnie o terminie i miejscu drugiego etapu.
3. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania formalne stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

4. W przypadku, gdy kandydatów zakwalifikowanych na podstawie pkt. 2 jest więcej niż 10, komisja przyjmuje dodatkowe kryteria, w celu ustalenia listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

5. W drugim etapie konkursu komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne pozwalające ustalić predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie zadań i obowiązków. Komisja dokonuje oceny punktowej kandydatów na podstawie określonych przez siebie kryteriów.

§ 10

1. Po zakończeniu postępowania konkursowego komisja sporządza protokół oraz przedstawia Wójtowi listę kandydatów, którzy uzyskali najwyższą ocenę.

2. Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.

§ 11

1. Wójt Gminy decyduje o powierzeniu stanowiska jednemu z wyłonionych przez komisję kandydatów.

2. W przypadku odstąpienia przez wybranego kandydata od podpisania umowy, Wójt dokonuje wyboru spośród kandydatów przedstawionych przez komisję rekrutacyjną.

3. Zatrudnienie następuje na 3 miesięczny okres próbny.

4. Jeżeli żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o konkursie, komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata.

5. Wójt Gminy podejmuje decyzję o sposobie naboru na wakujące stanowisko.

§ 12

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia postępowania konkursowego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Wzór pozytywnej informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 6 do regulaminu.

3. Wzór negatywnej informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 7 do regulaminu.

4. Informację o wyniku postępowania konkursowego upowszechnia się na tablicach informacyjnych Urzędu Gminy, stronie internetowej Gminy, stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz w Powiatowym Urzędzie Pracy przez okres co najmniej 2 miesięcy.

5. Kandydatów informuje się o wynikach konkursu wraz z podziękowaniami za złożenie swojej oferty. 

