Załącznik do zarządzenia wewnętrznego Wójta Gminy Gorzyce nr 4/19 z dnia 09.05.2019 r.
REGULAMIN   NABORU   NA   WOLNE

STANOWISKO   URZĘDNICZE

W   URZĘDZIE   GMINY   GORZYCE

Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze urzędnicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór kandydatów na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin stosuje się odpowiednio przy zatrudnianiu kierowników jednostek organizacyjnych gminy, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
3. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Urzędzie Gminy Gorzyce na podstawie umowy o pracę, z wyłączeniem stanowisk pomocniczych i obsługi.
4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) „Regulaminie” – należy przez to rozumieć Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Gorzyce;
2) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Gorzyce;
3) „Wójcie” – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Gorzyce;
4) „Komisji” – należy przez to rozumieć komisję rekrutacyjną;
5) „tablicy ogłoszeń” – należy przez to rozumieć tablicę informacyjną  Urzędu Gminy Gorzyce przy ul. Sandomierskiej 75 i ul. 3 Maja 4;
6) „BIP” – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Gorzyce.
Rozdział 2
Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej 

na wolne stanowisko urzędnicze
§ 2. 1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy, opierając się na informacjach przekazanych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego o wakującym stanowisku lub z własnej inicjatywy.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 powinna być przekazana w terminie pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w wykonywaniu danego zakresu zadań przez Urząd.
3. Wniosek o przyjęcie nowego pracownika stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
4. Kierownik Referatu Organizacyjnego przedkłada do akceptacji Wójtowi projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 4 zawiera:

1) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego je;
2) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności
i predyspozycji wobec osób, które je zajmują;
3) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wójta powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.
7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi załącznik nr 2  do Regulaminu.
Rozdział 3
Powołanie komisji rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisję rekrutacyjną do przeprowadzenia naboru powołuje każdorazowo Wójt                     w drodze zarządzenia.
2. W skład komisji rekrutacyjnej wchodzą:
1) Przewodniczący Komisji;
2) Członek/Członkowie Komisji;
3) Sekretarz Komisji.
3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4. Obsługę organizacyjną i kancelaryjną Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.
Rozdział 4
Etapy naboru 

§ 4. Ustala się następujące etapy naboru:

1) Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze;
2) Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych;
3) Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych;
4) Sporządzenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne;
5) Selekcja końcowa kandydatów;
6) Podjęcie decyzji o zatrudnieniu;
7) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru;
8) Ogłoszenie wyników naboru.
Rozdział 5
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 

§ 5. 1. Informację o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym urzędniczym ogłasza Wójt.

2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy ogłoszeń.

3. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) prasie;
2) akademickich biurach karier;
3) biurach pośrednictwa pracy;
4) urzędach pracy.

3. Ogłoszenie zostaje opublikowane w BIP oraz umieszczone na tablicy ogłoszeń na co najmniej 10 dni kalendarzowych.

4. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdział 6
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych 

§ 6. 1. Po ogłoszeniu w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym             w Urzędzie. 

2.   Na dokumenty aplikacyjne składają się w szczególności:

1) list motywacyjny;
2) życiorys zawodowy (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do Regulamin);
4) kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie i kwalifikacje (świadectwo ukończenia szkoły lub dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów);
5) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwo pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzające wykonywanie działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku);
6) kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (w przypadku wszczęcia naboru na stanowisko, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);
7) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ustawy                  z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U.                                    z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.));                                     
8) oświadczenie (według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do Regulaminu) kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy                 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.)),
b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

c) nieposzlakowanej opinii,

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
9) oświadczenie o zapoznaniu się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandydata na pracownika, w tym z informacją o celu i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przysługują w związku z ich przetwarzaniem (według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do Regulaminu).
3. Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć przetłumaczone na język polski.

4. List motywacyjny, życiorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, oświadczenia o których mowa w § 6 ust. 2 pkt 8 i 9 powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem kandydata.
5. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem. 

Rozdział 7
Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych 

§ 7. 1. Analizy dokumentów dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami złożonymi 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 urzędniczym. 
5. Wzór formularza wstępnej selekcji kandydatów stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu.
Rozdział 8
Sporządzenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

§ 8. 1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze, 
i wstępnej selekcji Komisja sporządza listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.
2. Lista, o której mowa w ust. 1 Komisja sporządza w porządku alfabetycznym.

3. Wzór listy stanowi załącznik nr 8 do Regulaminu. 

Rozdział 9
Selekcja końcowa kandydatów

§ 9. 1. Formami selekcji końcowej są :
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Komisja decyduje o wyborze formy i terminie selekcji.

3. Test kwalifikacyjny:
1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy;
2) każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową;
3) pytania testowe oraz skalę punktową przygotowuje Komisja;
4) Komisja przeprowadza i dokonuje oceny testu kwalifikacyjnego.

4. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu 
z kandydatem i 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;
4) po przeprowadzeniu  rozmowy kwalifikacyjnej każdy członek Komisji dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie  punktów w kwestionariuszu oceny kandydata;
5) wzór kwestionariusza, o którym mowa w pkt 4) stanowi załącznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdział 10
Podjęcie decyzji o zatrudnieniu
§ 10. 1. Po przeprowadzeniu selekcji wstępnej i selekcji końcowej Komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz                       w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia Wójtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Po przedstawieniu przez Komisję kandydatów, o których mowa w ust. 1 Wójt podejmuje decyzję o zatrudnieniu.
3. Wzór Formularza przedstawienia kandydatów stanowi załącznik nr 10 do Regulaminu. 
Rozdział 11
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

na dane stanowisko pracy

§ 11. 1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporządza protokół.
2. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdział 12
Informacja o wynikach naboru

§ 12. 1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.
2. Wzór informacji o wynikach naboru stanowią załączniki nr 12 i nr 12a.
Rozdział 13
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13. 1. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po przeprowadzonym naborze określa zarządzenie wewnętrzne nr 3/19 Wójta Gminy Gorzyce z dnia 13 marca 2019 r.
2.  Pozostała dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana                                  i archiwizowana w sposób określony w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w spawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.).
Rozdział 14

Postanowienia końcowe
§ 14. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy                z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.).
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