Z A R Z Ą D Z E N I E    Nr   17/2006 

Wójta   Gminy    Bełchatów 

z dnia  09  maja  2006 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze

i kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Bełchatów.

     Na podstawie art.3a  ust. 2, art.4  pkt 4  ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach  samorządowych  / Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami / oraz § 5 pkt.2  ppkt.„b” Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bełchatów  nadanego Zrządzeniem Nr 33/2002  Wójta Gminy Bełchatów z dnia 23 grudnia 2002 r. zarządzam co następuje :

§  1

1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze

     stanowiska urzędnicze obowiązujący w Urzędzie Gminy Bełchatów.

2.  Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze  obowiązujący w Urzędzie Gminy Bełchatów stanowi załącznik  Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

3.  Wszelkie zmiany powyższego Regulaminu dokonywane są na mocy zarządzenia Wójta  Gminy Bełchatów.

§  2

 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik  do  Zarządzenia Nr  17/ 2006r.

Wójta Gminy Bełchatów z dnia 09 maja 2006 r.

R E G U L A M I N

naboru  na wolne  stanowiska  urzędnicze i kierownicze stanowiska

urzędnicze  obowiązujący w  Urzędzie  Gminy  Bełchatów.

§  1

Nabór kandydatów na każde wolne stanowisko  urzędnicze, kierownicze stanowisko urzędnicze oraz  stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej następuję w drodze postępowania konkursowego.

§  2

Decyzje o rozpoczęciu procedury rekrutacji pracowników w urzędzie gminy lub kierowników gminnych jednostek organizacyjnych podejmuje Wójt Gminy.

§  3

Do przeprowadzenia postępowania konkursowego powołuje się Komisję Rekrutacyjną 

w składzie :

1. Sekretarz Gminy.

2. Kierownik referatu, do którego prowadzony jest nabór lub inny pracownik wyznaczony  przez Wójta .

3. Radca Prawny.

4. Pracownik ds. kadrowych.

§  4

Postępowanie konkursowe przebiega w następujących etapach :

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych.

4. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

5. Rozmowa kwalifikacyjna ( test kwalifikacyjny ).

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

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

8. Ogłoszenie wyników naboru.

§  5

Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy.  Ogłoszenie może być  również ogłoszone w innych publikatorach.

§  6

Ogłoszenie na wolne stanowiska pracy 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/  wskazanie wymaganych dokumentów,

6/  określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

§  7

1. Ogłoszenie będzie znajdowało się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez 14 dni kalendarzowych.

2. Wzór ogłoszenie stanowi załącznik  Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§  8

Termin składania dokumentów, ustalony odrębnie do każdego wakatu, podawany jest w ogłoszeniu i wynosi od 14 do 30 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP.

§  9

1. Po ogłoszeniu w BIP  i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów 

    aplikacyjnych od zainteresowanych kandydatów.

2.  Na dokumenty aplikacyjne składają się :

     a/  list motywacyjny,

     b/  życiorys,

     c/  kserokopie świadectw pracy,

     d/ kserokopie świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie,

     e/  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

     f/  oryginał kwestionariusza osobowego,

     g/  referencje.

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

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, 

     za wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

     weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z  

ustawą   z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z 2001 r.   z późniejszymi zmianami).

§  10

1.  Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy złożonych dokumentów.

2.  Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się Komisji z aplikacjami nadesłanymi przez   kandydatów.

3.  Celem analizy jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi  określonymi w ogłoszeniu.

4.  Wynikiem wstępnej selekcji kandydatów jest wyłonienie osób spełniających kryterium  formalne.

§  11

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. (wzór listy stanowi załącznik Nr 2  do regulaminu).

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

§  12

Postępowanie konkursowe składa się z rozmowy kwalifikacyjnej i może być przeprowadzone w oparciu o testy merytoryczne.  Postępowanie konkursowe kończy się oceną punktową każdego z kandydatów.

§  13

Kandydaci o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych są informowani co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem rozmów kwalifikacyjnych.

§  14

Rozmowa kwalifikacyjna  (test kwalifikacyjny)  obejmuje zagadnienia z prawa administracyjnego, wybrane zagadnienia z przepisów o samorządzie gminnym, wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczące zakresu zadań realizowanych na stanowisku, na które  prowadzony jest nabór, zagadnienia ogólne dotyczące wiedzy ogólnej i kwalifikacji kandydata, wywiad w celu poznania motywacji i celów zawodowych kandydata.

§  15

Ocena kandydata  następuje w oparciu o ilość uzyskanych punktów za poszczególne kryteria oceny.

§  16

Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydatów, którzy uzyskali największą liczbę punktów.

W przypadku równej ilości punktów przeprowadza się drugą turę konkursu w drodze rozmowy kwalifikacyjnej z tymi kandydatami.

§  17

Z przeprowadzonego postępowania sporządza się protokół   (wzór protokołu stanowi załącznik Nr 3 do regulaminu) , który zawiera :

1/  określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów  oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych  wg spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

2/  informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3/  uzasadnienie danego wyboru.

§  18

Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia danego kandydata lub zakończenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

§  19

Informacja , o której mowa w § 18, zawiera :

1/  nazwę i adres jednostki,

2/  określenie stanowiska urzędniczego,

3/  imię i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu    kodeksu cywilnego,

4/  uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienie żadnego kandydata.

§  20

Informację o wynikach wyboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Bełchatów przez okres 1 miesiąca.

§  21

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokóle tego naboru. 

Przepisy § 18, §19, § 20 stosuje się odpowiednio.

§  22

Jeżeli żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o naborze, procedura naboru zostaje zakończona, a Wójt Gminy podejmuje decyzje o ogłoszeniu nowego konkursu.

§  23

Sposób postępowania z dokumentami jest następujący :

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

2.  Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego  etapu i zostały umieszczone w protokóle, ale nie zostały zatrudnione zostaną zwrócone  ich właścicielom.

3.  Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób, nie wymienionych w pkt. 1 i 2  będą  odsyłane  lub odbierane przez zainteresowane osoby.

Załącznik Nr 2  

.

WÓJT  GMINY BEŁCHATÓW

OGŁASZA  NABÓR

NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY
.......................................................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )

1.  Wymagania niezbędne :

       a) ................................................................................................

       b) ...............................................................................................

       c) ...............................................................................................

       d) ...............................................................................................

2.  Wymagania dodatkowe :

       a) ..............................................................................................

       b) ..............................................................................................

       c) ..............................................................................................

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

       a) ..............................................................................................

       b) .............................................................................................

       c) .............................................................................................

4.  Wymagane dokumenty :

      a)  życiorys (CV),

      b) list motywacyjny,

      c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych 

          studiów),

     d) kwestionariusz osobowy,

     e) inne dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie urzędu.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Bełchatów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny być opatrzone klauzurą: 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z późn. zm.).

Załącznik Nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowisko

urzędnicze i kierownicze stanowisko urzędnicze.

LISTA    KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH  WYMAGANIA  FORMALNE

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

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

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na ww. 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 3

do regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

i kierownicze stanowisko urzędnicze.

PROTOKÓŁ

Z  PRZEPROWADZONEGO  NABORU  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO  PRACY  

W  URZĘDZIE GMINY BEŁCHATÓW

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesłało

     ..................................  kandydatów spełniających wymogi formalne.

      (ilość aplikacji)

2. Komisja w składzie :

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

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

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarządzeniem Nr 17/2006 Wójta Gminy 

    Bełchatów 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.
	............................
	..........................
	..........................
	.........................


 4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):

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

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

5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):

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

......................................                                                                        Podpisy Komisji :

(miejscowość i data)                                                                        1. ....................................

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

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

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

]

ZARZĄDZENIE    NR  10/2007

WÓJTA GMINY  BEŁCHATÓW

z dnia  15  marca 2007r.

w sprawie powołania  Komisji Rekrutacyjnej  do przeprowadzenia 

postępowania  konkursowego  na wolne stanowisko pracy -

INSPEKTORA  ds. inwestycji.


Działając na podstawie  art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity  z 2001r. Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami), art.3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity  z 2001r. Dz.U.Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) i § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze  obowiązującego w Urzędzie Gminy Bełchatów  zarządzam co następuje:

§ 1


Powołuję Komisję Rekrutacyjną w  celu przeprowadzenia postępowania konkursowego  na wolne stanowisko pracy „Inspektora ds. inwestycji” w składzie:

1. Szymański Sławomir   -  Przewodniczący Komisji,

2. Ptak Krystyna               - p.o. Kierownika Ref. Skarbu i Inwestycji,

3. Polak Jan                       -  Radca Prawny

4. Walczak Henryka          -  Kierownik Ref. Org. i Kadr

§ 2


 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

