                                                                                                                   Załącznik do Zarządzenia Nr 22/2009

                                                                                          Wójta Gminy Drzycim                                                                                                                                                             

                                                                                                   Kierownika Urzędu Gminy

                                                                                              z dnia 5 czerwca 2009 r.

Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Gminy w Drzycimiu

   Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych                 ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ) wprowadzam niniejszy regulamin obowiązujący w Urzędzie Gminy Drzycim od 6 czerwca 2009 r.

§ 1. 1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze jest otwarty i konkurencyjny, odbywa się na zasadach określonych                     w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, zwanej dalej ustawą.

2. Otwartość naboru na stanowiska urzędnicze Urzędu Gminy                      w Drzycimiu oznacza, że informacja o naborze jest  powszechnie dostępna i każdy kto spełnia wymagania może ubiegać się                             o stanowisko, a informacje o wyniku naboru stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami określonymi                             w ogłoszeniu.

3. Konkurencyjność naboru na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Drzycimiu oznacza, że jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, której wiedza, umiejętności i inne kompetencje są najbardziej adekwatne do stanowiska, na które poszukuje się pracownika.

4. Procedura ogłoszenia o naborze przebiega zgodnie z zapisami ustawy.

§ 2. Oceny kandydatów i przeprowadzenie procedury naboru dokonuje stała komisja konkursowa, zwana dalej komisją.

2. W skład komisji wchodzą:

- Wójt Gminy jako przewodniczący,

- Sekretarz Gminy – jako członek,

- kierownik komórki organizacyjnej w której kandydat będzie pracował – jako członek,

- pracownik ds. kadr jako członek.

3. W przypadku zmiany składu stałej komisji Wójt Gminy w drodze zarządzenia powołuje nową komisję.

§ 3. Komisja ustala treść ogłoszenia o naborze i przekazuje je do publikacji.

§ 4.1. Wpływające oferty są rejestrowane i otrzymują kolejne numery na liście.

2. Po upływie terminu do składania dokumentów przez kandydatów komisja dokonuje oceny formalnej złożonych dokumentów i ustala listę kandydatów, którzy spełnili wymogi formalne określone                     w ogłoszeniu.

3. Informacje o spełnieniu wymogów formalnych przez poszczególnych kandydatów podawane będą do wiadomości w BIP-e i na tablicy ogłoszeń Urzędu.

§ 5. Po ustaleniu listy, o której mowa w § 4 komisja przystępuje do oceny merytorycznej kandydatów która obejmuje:

a) test kwalifikacyjny i rozmowę kwalifikacyjną lub

b) rozmowę kwalifikacyjną.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu                     z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Każdy członek Komisji Konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Przygotowanie testów i pytań służących do oceny merytorycznej kandydata oraz sposób przeprowadzenia oceny powinny w jak największym stopniu zapewnić rzetelność i obiektywność wyniku egzaminu.

§ 6. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja przystępuje do podsumowania naboru i wyłonienia kandydata, który osiągnął najlepszy wynik w trakcie naboru.

2. Za wyłonionego uważa się kandydata, który otrzymał największą liczbę głosów.

3. W razie równości punktów rozstrzygający głos należy do przewodniczącego komisji.

§ 7. 1. Komisja sporządza protokół z przeprowadzonego postępowania.

2. Formularz protokołu stanowi załącznik  do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Po ustaleniu wyników naboru i sporządzeniu protokołu komisja upowszechnia informację o wyniku.

2. Wynik ustalony przez komisję jest ostateczny.

§ 9. 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 tego naboru.

                                                                                                 Wójt 

                                                                                    Waldemar Moczyński

                                                                                                Załącznik do Regulaminu naboru

                                                                                                na wolne stanowiska urzędnicze

                                                                                                w Urzędzie Gminy w Drzycimiu

PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE

( nazwa stanowiska pracy )

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

              ( ilość aplikacji)

2. Komisja w składzie:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarządzeniem Wójta Gminy – Kierownika Urzędu  Gminy nr  ..................wybrano następujących kandydatów,  uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych                      w ogłoszeniu o naborze.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wyniki testu
	Wyniki rozmowy

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru ( wyjaśnić jakie ):

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Zastosowano następujące techniki naboru ( wyjaśnić jakie) :

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. Uzasadnienie wyboru :

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7. Załączniki:                          

a) kopia ogłoszenia o naborze,

b) kopie dokumentów aplikacyjnych ...... kandydatów,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokół sporządził:                                                          Zatwierdził :

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

( data, imię i nazwisko pracownika)                                ( podpis i pieczęć Wójta Gminy lub

                                                                                           osoby upoważnionej)

Podpisy członków Komisji:

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

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

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

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

