REGULAMIN 

naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Gminy w Chybiu.
Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2001 roku nr 142 poz.1593 ze zmianami).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 02 sierpnia  2005 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 1223, poz. 264 z późniejszymi zmianami).

3. Regulamin organizacyjny Urzędu  Gminy w Chybiu.

4. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z.p.zm.).

§ 1

1) W Urzędzie Gminy w Chybiu, zwanym dalej „Urzędem”, każdy wakat na wolne stanowisko urzędnicze  objęty jest procesem rekrutacji. Wyjątek stanowią pracownicy obsługi, którzy mogą być zatrudniani z pominięciem tego procesu.

2) Wójt  może odstąpić od przeprowadzania procedury, jeśli zatrudnienie na danym stanowisku związane jest z przesunięciem pracowników w ramach Urzędu, dotyczy zmian reorganizacyjnych lub zatrudnienia na stanowisku zastępcy wójta.

§ 2.

Potrzebę zatrudnienia pracownika zgłasza Sekretarz lub kierownik referatu na podstawie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy bądź zatrudnienia na powstałym wakacie.

§ 3.

Sekretarz Gminy w oparciu o analizę przeprowadzoną przez pracownika ds. kadr oraz kierownika referatu, do którego przeprowadzany jest nabór, dokonuje analizy stanowisk pracy, weryfikuje zasadność zgłoszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj oferowanego zatrudnienia i możliwości finansowe zatrudnienia. 

§ 4.

Pracownik ds. kadr wspólnie z  Sekretarzem Gminy lub  kierownikiem referatu ustalają:

1) Treść ogłoszenia o naborze kandydata .

2) Treść kwestionariusza personalnego kandydata – stanowi zał. nr 1 do nin. Regulaminu

3) Określają kryteria jakie będą stosowane do wyłonienia kandydatów.

Ostatecznej akceptacji materiałów, o których mowa w punktach 1 i 3  dokonuje Wójt Gminy.

§ 5

Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

1) ogłoszenia w prasie lokalnej,

2) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu,

3) umieszczenie na tablicy ogłoszeń Urzędu,

§ 6

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powołuje się Komisję Rekrutacyjną, w skład której wchodzą:

1) Wójt Gminy lub Zastępca  Wójta

2) Sekretarz Gminy;

3) Kierownik referatu, do którego przeprowadza się nabór;

4) Pracownik ds. kadr.

2. W uzasadnionych przypadkach Wójt może uzupełnić skład Komisji o dodatkową osobę (eksperta) posiadającą niezbędne kwalifikacje wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

3. W przypadku, gdy nabór dotyczy kierownika referatu w skład komisji, o której mowa w ust. 1 wchodzi Skarbnik Gminy.

§ 7

1. Referat Organizacyjny i Spraw Społecznych przyjmuje oferty pracy i sporządza wykaz kandydatów ubiegających się o pracę. 

2. W przypadku braku ofert dokonuje analizy zgłoszonych ofert o przyjęcie do pracy kandydatów spełniających wymagania w prowadzonym naborze w ciągu ostatnich 6 miesięcy i potwierdza ich aktualność.

§ 8

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy złożonych ofert pod kątem określonych  

    wymogów i ustala listę kandydatów, którzy zostaną zaproszeni na rozmowy 

    kwalifikacyjne.

2. Lista, o której mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich  

    miejsca  zamieszkania.

3. Lista kandydatów będzie umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia  

    ostatecznych  wyników naboru.

§ 9

1.Referat Organizacyjny i Spraw Społecznych powiadamia wybranych kandydatów 

   o czasie   i miejscu prowadzonych rozmów kwalifikacyjnych. 

2. W trakcie rozmów kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna informuje kandydatów  

   o warunkach  pracy i  płacy na stanowisku, na które ogłoszono nabór.

§ 10

1. Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za właściwe przygotowanie i    

    przeprowadzenie  rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z   

    kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

§ 11

Ocena kandydatów ubiegających się o przyjęcie do pracy prowadzona jest metodą punktową po zakończonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni od 1 do 5 pkt.

· 5 pkt – w pełni odpowiada oczekiwaniom

· 4 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu dobrym

· 3 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu zadawalającym

· 2 pkt – spełnia oczekiwania tylko częściowo

· 1 pkt – nie odpowiada oczekiwaniom

§ 12 

1. Każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej 

   dokumentacji  oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania.

2. Wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne (w ramach danego 

    zakresu tematycznego) pytania.

3.Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporządza się na formularzu „Karta oceny  

   spełnienia wymagań”.
§ 13

Ze swoich czynności Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół postępowania, który podpisują wszyscy członkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

§  14

W przypadku, gdy naborem objęte jest stanowisko kierownika referatu bądź samodzielnego pracownika, czynności przewidziane w niniejszej instrukcji dla kierowników wykonuje Wójt, zastępca Wójta bądź Sekretarz działający z polecenia Wójta.

§ 15

W przypadku wymagania od kandydata znajomości języka obcego część rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza się w tym języku.

§ 16

Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata następuje uzgodnienie warunków pracy i płacy oraz zawarcie umowy o pracę.
§ 17

Referat Organizacyjny i Spraw Społecznych zawiadamia wszystkich kandydatów o wynikach przeprowadzonego naboru i zamieszcza informację o dokonanym wyborze na stronie BIP  Urzędu.

§ 18

Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane są w Referacie Organizacyjnym i Spraw Społecznych i przekazywane do archiwum zakładowego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

Wykaz załączników do Regulaminu:

_____________________________

1. Kwestionariusz personalny kandydata; 
