Załącznik do Zarządzenia Nr 34/14

Wójta Gminy Srokowo z dnia 14 maja 2014 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Srokowo

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze, 
w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy w Urzędzie Gminy Srokowo. 

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników na stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Srokowo na podstawie umowy o pracę, z wyłączeniem stanowisk doradców i asystentów oraz stanowisk z wyboru i powołania.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze

§ 1.

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy Srokowo z własnej inicjatywy lub w oparciu o złożony przez kierownika referatu „wniosek o rekrutację” (wzór stanowi załącznik Nr 1 do regulaminu).

W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze „wniosek o rekrutację” składa Sekretarz Gminy Srokowo.

2. Kierownik referatu „wniosek o rekrutację” składa po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy Srokowo.

3. „Wniosek o rekrutację” powinien być złożony z co najmniej miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

4. We „wniosku o rekrutację” przedłożonym do akceptacji Wójtowi Gminy należy dokładnie opisać stanowisko, na które będzie przeprowadzony nabór. Opis stanowiska pracy powinien zawierać:

1) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków na stanowisku,

2) określenie wymagań stawianych kandydatom w zakresie kwalifikacji, umiejętności 
i predyspozycji,

3) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Zgoda Wójta Gminy Srokowo na wniosku powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze lub kierownicze stanowisko urzędnicze.

§ 2.

Procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze przyjmują formę naboru wewnętrznego lub naboru zewnętrznego. Przed przystąpieniem do naboru zewnętrznego istnieje obowiązek rozpatrzenia możliwości przeprowadzenia naboru wewnętrznego.

Rozdział II

Nabór wewnętrzny

§ 3.
1. Nabór na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze, prowadzi Wójt Gminy Srokowo przy współpracy z Sekretarzem Gminy, kierownikami referatów i pracownikiem ds. kadr.

2. Sekretarz Gminy oraz pracownik ds. kadr dokonują analizy i oceny „wniosków                 o rekrutację” pracowników pod kątem zabezpieczenia potrzeb w drodze naboru wewnętrznego.

3. Wnioski z analizy Sekretarz Gminy przedstawia Wójtowi Gminy.

4. Nabór wewnętrzny może przyjąć formę:

1) przeniesienia pracownika za jego zgodą w obrębie tego samego referatu,

2) przeniesienie pracownika za jego zgodą i zgodą bezpośredniego przełożonego do innego referatu Urzędu Gminy Srokowo

Rozdział III

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
1. Dla dokonania czynności związanych z naborem zewnętrznym na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze, Wójt Gminy Srokowo powołuje Komisję Rekrutacyjną. 

2. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą min 3 osoby spośród wymienionych osób:

1) Sekretarz Gminy,

2) kierownik referatu wnioskujący o zatrudnienie,

3) pracownik ds. kadr, 

4) inne osoby wskazane przez Wójta Gminy w charakterze ekspertów – posiadające niezbędne kwalifikacje, wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

3.  Członkiem komisji nie może być osoba, która jest małżonkiem kandydata lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.

4. Imienny skład Komisji Rekrutacyjnej ustala Wójt wydając w tym celu stosowne zarządzenie.

5. Posiedzenia Komisji odbywają się w pełnym składzie ilościowym. W przypadkach losowych, w zamian za wyznaczonego członka Komisji, zastępstwo ustalane jest w drodze zmiany zarządzenia Wójta Gminy.

6. Posiedzenia Komisji są protokołowane, protokoły podpisują wszyscy członkowie Komisji.

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

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§ 5.

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym sporządzone przez Sekretarza Gminy umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Srokowo.

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

§ 6.

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów                  o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentów m.in.;

- kwestionariusz osobowy (załącznik Nr 2 do regulaminu),

8) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

2. W ogłoszeniu zawiera się również informację skierowaną do kandydatów niepełnosprawnych, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, 
o obowiązku złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

3. Termin na składanie dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 7.

1. Po umieszczeniu ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie Urzędu Gminy następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o pracę mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, 
z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą 
z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym – Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.).

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział VI

Nabór na wolne stanowisko pracy

§ 8.

Wstępna selekcja kandydatów

1. Wstępna selekcja kandydatów dokonywana jest w oparciu o analizę dokumentów aplikacyjnych.

2. Komisja Rekrutacyjna rozpatruje wszystkie dokumenty aplikacyjne, które wpłynęły 
w terminie określonym w ogłoszeniu. Dokumenty, które wpłynęły po terminie określonym w ogłoszeniu nie będą rozpatrywane.

3. Celem analizy złożonych dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacjach 
z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest ustalenie liczby ofert, które spełniają wymagania formalne tzn. zawierają wszystkie wymagane dokumenty określone w ogłoszeniu.

5. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną 
w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym określonym w ogłoszeniu o naborze.

6. Listę kandydatów spełniających wymogi formalne zamieszcza się na tablicy ogłoszeń oraz w Biuletynie Informacji Publicznej według wzoru określonego w załączniku Nr 3 do regulaminu. 

§ 9.

Selekcja końcowa kandydatów

1. Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatów spełniających wymagania formalne o czasie i miejscu przeprowadzanych testów i rozmów kwalifikacyjnych za pośrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej bądź telefonicznie.
2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny przydatności kandydatów wyłonionych podczas wstępnej selekcji w oparciu o:

1) test kwalifikacyjny 

2) rozmowę kwalifikacyjną.

3. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna powołana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy ogólnej o samorządzie gminnym oraz wiedzy niezbędnej do wykonywania pracy na określonym stanowisku. Za każdą poprawną odpowiedź kandydat otrzymuje 1 pkt. Odpowiedź niepoprawna lub nie udzielenie odpowiedzi nie jest punktowane.

4. W przypadku, gdy oferty złoży tylko jeden kandydat spełniający wymagania formalne, komisja może odstąpić od testu kwalifikacyjnego.

5. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz uzyskanie szczegółowej wiedzy na temat: kwalifikacji, umiejętności zawodowych, znajomości przepisów pozwalających na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku, predyspozycji osobowościowych kandydata.

6. Podczas przeprowadzania II etapu selekcji kandydatów, na którą składa się rozmowa kwalifikacyjna, Wójt może przysłuchiwać się rozmowie bez możliwości przydzielania punktów.

7. Komisja Rekrutacyjna przy rozpatrywaniu ofert bierze pod uwagę:

1) wykształcenie,

2) dotychczasowe doświadczenie zawodowe kandydata,

3) umiejętności zawodowe kandydata potwierdzone stosownymi zaświadczeniami              i zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej, 

4) predyspozycje osobowościowe do pracy na określonym stanowisku.

8. Komisja Rekrutacyjna może ustalić dodatkowe kryteria wyboru uwzględniając specyfikę pracy na określonym stanowisku.

9. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 za każdą udzieloną przez kandydata odpowiedź. Po dokonaniu oceny, członek Komisji ustala średnią ilość punktów dla kandydata. Liczbę punktów uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi średnia ilość punktów przyznanych przez poszczególnych członków Komisji Rekrutacyjnej.

10. Ostateczną liczbę punktów uzyskanych przez kandydata stanowi suma punktów uzyskanych z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

11. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe. Za najlepszych kandydatów uważa się takich, którzy uzyskali łącznie z testu i rozmowy kwalifikacyjnej nie mniej niż 70% punktów możliwych do uzyskania.

12. Spośród tego grona Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawia Wójtowi celem zatrudnienia. W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie uzyska więcej niż 70% punktów, Komisja Rekrutacyjna nie wybiera kandydata, a informację na ten temat zamieszcza się     w protokole. 

13. Jeżeli w Urzędzie Gminy Srokowo wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych             w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowisku urzędniczym,                   z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajdzie się w gronie pięciu najlepszych kandydatów, o których mowa  w ust. 11.

§ 10.

1.  Po zakończeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół zawierający:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór,

2) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania kandydatów                 w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

3) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne, 

4) imiona i nazwiska nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych (w przypadku naboru na stanowisko urzędnicze),

5) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie wyboru kandydata do zatrudnienia,

7) skład komisji przeprowadzającej nabór.

2. Jeżeli w naborze na wolne stanowisko urzędnicze uczestniczy więcej niż 5 kandydatów, dodatkowo w protokole umieszcza się informację o pozostałych kandydatach.

3. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 4 do regulaminu. 

4.  Komisja Rekrutacyjna, po zakończeniu naboru przedstawia protokół Wójtowi Gminy Srokowo.

5.  Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wójt Gminy Srokowo.

Rozdział VII

Informacja o wynikach naboru

§ 11.

1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informację o wynikach naboru upowszechnia się przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie  na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Srokowo przez okres co najmniej 3 miesięcy.

2. Informacja, o której mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

3. Wzór informacji o wynikach naboru stanowią załączniki Nr 5 i 6 do regulaminu. 

4. Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną 
w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby spośród najlepszych kandydatów biorących udział w konkursie.

Rozdział VIII

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które uczestniczyły w procesie rekrutacji i nie zakwalifikowały się będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych w terminie 1 miesiąca od daty zakończenia procedury rekrutacji.

