[image: image1.png]¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

ROZDZIAL XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do
archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb nie zakwalifikowanych do
dalszego etapu zostang komisyjnie zniszczone.

BURMISTRZ
MIASTA PIONKI

mgr Mapek Janeczek:




                                                                                                    Załącznik Nr 1

                                                                                   do zarządzenia Nr 26/06 

                                                                                   Burmistrza Miasta Pionki

                 z dnia 01 czerwca 2006

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE
W JEDNOSTKACH GMINY MIASTO PIONKI
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska kierownicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania kierowników gminnych jednostek organizacyjnych w Pionkach.

ROZDZIAŁ I

 Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne    

 stanowisko urzędnicze






§ 1

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta , w oparciu o informacje przekazane przez sekretarza miasta                o wakującym stanowisku. Wniosek w sprawie przyjęcia nowego kierownika gminnej jednostki organizacyjnej stanowi załącznik nr 1             do Regulaminu 

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, powinna być przekazana                             z miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń             w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

3. Zgoda Burmistrza Miasta powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko kierownicze.

ROZDZIAŁ II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej







§ 2
1. Procedurę naboru na wolne stanowiska kierownicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skład której wchodzi  Burmistrz Miasta i osoby przez niego desygnowane.

2. Komisja Rekrutacyjna powołana jest zarządzeniem Burmistrz Miasta.

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

ROZDZIAŁ III

Etapy naboru







§ 3
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym.

4. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

5. Selekcja końcowa kandydatów:

5.1. test kwalifikacyjny,

 5.2. rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko kierownicze.

7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru.

ROZDZIAŁ  IV
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze






§ 4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku kierowniczym pracownik ds. kadrowych w Urzędzie Miasta umieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzędu. 

2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, np. prasie, urzędzie pracy, itp.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska kierowniczego,

          c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem kierowniczym ,

               d) wskazanie wymaganych dokumentów,

e) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Ogłoszenie jest upowszechniane w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez okres 14 dni kalendarzowych .

5. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu 

ROZDZIAŁ V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych






§ 5

1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku kierowniczym .

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

a) list motywacyjny,

b) życiorys  zawodowy (dopuszczalna forma: curriculum vitae),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) oryginał kwestionariusza osobowego,

g) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o 

    nie karaniu za przestępstwo popełnione umyślnie,

h) oświadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych do      

    celów rekrutacji. 

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się

      o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia

      o organizowanym naborze na wolne stanowisko kierownicze i tylko w

      formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział VI

Wstępna weryfikacja 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 dokumentów 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 kierowniczym.

ROZDZIAŁ VII

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne
§ 7

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu              o naborze i wstępnej selekcji, umieszcza się w BIP 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 BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowi informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

5. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

ROZDZIAŁ  VIII

Weryfikacja końcowa kandydatów






§ 8

1.  Na weryfikację końcową składają się:

     a)  test kwalifikacyjny,

     b)  rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny






§ 9

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

2.Test składa się z 10 pytań , jest testem wyboru. Test ma charakter poufny. Pytania w zaklejonych, opieczętowanych kopertach przechowywane są u Przewodniczącego komisji do dnia przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu następuje otwarcie koperty i ujawnienie treści pytań. 

3.Ocena testu przeprowadzana jest w ten sposób, iż komisja dokonuje sprawdzenia testu stosując punktację – 1 pkt za dobrą odpowiedź, w przypadku braku odpowiedzi lub nieprawidłowej odpowiedzi – 0 pkt.

4. Kandydat może uzyskać maksymalnie 10 pkt .

 Rozmowa kwalifikacyjna






§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu

     z kandydatami weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2.  Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe

     wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której

     ubiega się o stanowisko,

c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych

      poprzednio przez kandydata,

     d)  cele zawodowe kandydata.

3.  Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

ROZDZIAŁ IX

Ogłoszenie wyników
                                                            § 11

1 Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna

     wybiera kandydata, który w weryfikacji końcowej uzyskał najwyższą liczbę

     punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

ROZDZIAŁ X

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane  

stanowisko kierownicze






§ 12

1.  Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół

     z przeprowadzonego naboru .

2.  Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów, 

b) oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu  o naborze, 

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ XI

Informacja o wynikach naboru
§ 13

1. Informację o wynikach upowszechnia się 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 pkt. 1, zawiera:

    a) nazwę i adres jednostki,

     b) określenie stanowiska ,
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w sprawie : wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Pionki.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 Z
pozn. zm.) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn.zm.) , ustawy z dnia 22 czerwca
1974r. kodeks pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21poz. 94 z p6zn.zm.)

zarz3adzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownicze w
jednostkach organizacyjnych gminy Miasto Pionki” w brzmieniu zalacznika Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadrowych
Wydzialu Administracji i Nadzoru Urzedu Miasta Pionki.

§3
Regulamin naboru ma zastosowanie rowniez przy naborze na stanowiska
kierownicze w jednostkach, w ktorych zasady funkcjonowania oraz zasady
obsady kadrowej okreslaja odrebne przepisy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanid.




     

                  Załącznik Nr 1 

............................................                                   Pionki, dn.................................

           / wydział/

WNIOSEK

O  PRZYJĘCIE  NOWEGO  PRACOWNIKA

Zwracam się z wnioskiem o wszczęcie naboru na stanowisko...............................................................................................................

Wakat powstał z uwagi na: 

1. urlopu macierzyńskiego pracownika, 

2. urlopu wychowawczego pracownika, 

3. urlopu bezpłatnego pracownika, 

4. przejścia pracownika na emeryturę , rentę ,

5. powstanie  nowego stanowiska pracy,

6. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji, 

7. innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy,

8. innej sytuacji.*

* - podkreślić właściwe
Uzasadnienie:

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

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

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

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

                                                         (podpis i pieczęć kierownika wydziału
                   Załącznik Nr 2

                                                                                    Burmistrz Miasta Pionki

                                                                                    Urząd Miasta Pionki

                                              OGŁASZA NABÓR

                                NA WOLNE  STANOWISKO PRACY

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

                                         ( nazwa stanowiska pracy)


Główne obowiązki ................


Wykształcenie .....................

1. Wymagania konieczne:

1. .....................................................

2. .....................................................

3. .....................................................

4. .....................................................

2. Wymagania dodatkowe (pożądane):

1. ........................................................

2. .......................................................

3. .......................................................

3. Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV), 

2. list motywacyjny,

3. dokument poświadczający wykształcenie ( dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

4. kwestionariusz osobowy,

5. oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o nie karalności za przestępstwo popełnione umyślnie, 

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach                        i umiejętnościach 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie urzędu  na adres.......................................  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).

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miasta Pionki Al. Jana Pawła II 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV                   ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) , 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 199r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U z 2001r. Nr 142,poz.1593 z póxn.zm) 
                              Załącznik Nr 3

LISTA KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku przeprowadzonej wstępnej oceny wniosków aplikacyjnych na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

Lp. Imię i nazwisko / miejsce zamieszkania

1. ..................................... ........................................................

2. ..................................... ........................................................

3. ..................................... ........................................................

4. ..................................... ........................................................

5. ..................................... ........................................................

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

(data, podpis osoby upoważnionej)

Załącznik Nr 4

PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA STANOWISKO PRACY

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

                                  ( nazwa stanowiska pracy ) 

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

2. Komisja w składzie : 

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

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

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

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

3. Po dokonaniu oceny ważnie złożonych aplikacji zgodnie z zarządzeniem Nr .............. Burmistrza Miasta z dnia .......................................... wybrano następujących kandydatów : uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

Lp.
Imię i nazwisko
Adres
wyniki testu
wynik rozmowy

1.





2





3





4





5





4. Zastosowano następujące metody naboru( wyjaśnić jakie) 

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

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

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

5. .......................................................................................................................

6. Zastosowano następujące techniki naboru( wyjaśnić jakie) 

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

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

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

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

6. Uzasadnienie wyboru

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

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

7. ............................................................................................................................

8. Załączniki do protokołu: 

1. kopia ogłoszenia o naborze,

2. kopie dokumentów aplikacyjnych........ kandydatów,

3. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy członków komisji

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

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

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

Załącznik Nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

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

                                ( nazwa stanowiska pracy) 

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

* - niepotrzebne skreślić 

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

( data, podpis osoby upoważnionej) 

