                                                                             Załącznik

do Zarządzenia Nr 23/2009
                                                                                                          Wójta Gminy Jasieniec

                                                                                                      z dnia 30 czerwca 2009r. 

           PROCEDURA  NABORU  NA WOLNE  STANOWISKA 
              URZĘDNICZE W URZĘDZIE GMINY W JASIEŃCU
Rozdział I

Rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze
§ 1.

1. W Urzędzie Gminy w Jasieńcu, zwanym dalej „Urzędem”, każde wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze  objęte jest procesem naboru.
2. Kierownik referatu dokonuje opisu stanowiska pracy oraz określa wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji. Opis podlega zatwierdzeniu przez Wójta.

3. W przypadku, gdy naborem objęte jest stanowisko kierownika referatu bądź samodzielne stanowisko pracy, czynności określone w ust. 2 dla kierowników wykonuje Sekretarz Gminy z polecenia Wójta.

4. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy przez Wójta powoduje rozpoczęcie procedury naboru  na  wolne stanowisko urzędnicze.
5. Pracownik ds. kadr wspólnie z kierownikiem referatu ustalają treść ogłoszenia o naborze.
Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.
1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Wójt w liczbie od 3 do 5 osób.

2. W skład komisji  wchodzi pracownik ds. kadr, będący sekretarzem komisji, który odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji procedury naboru.
3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdział III

Etapy procedury naboru

§ 3.

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Analiza złożonych przez kandydatów dokumentów aplikacyjnych.

4. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy spełnili wymagania formalne.

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

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

7. Ogłoszenie wyników naboru.
§ 4.

1. Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez: opublikowanie na stronie internetowej Urzędu /www.jasieniec.pl/, zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Jasieniec /http://jasieniecgw.e-bip.pl/ oraz umieszczenie na tablicy  informacyjnej Urzędu.
§ 5.

1. Po opublikowaniu ogłoszenia o naborze następuje przyjmowanie dokumentów od kandydatów zainteresowanych pracą  na wolnym stanowisku urzędniczym w miejscu i terminie wskazanym w ogłoszeniu.

2. Kandydat składa następujące dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) życiorys,

3) kserokopie świadectw pracy,

4) oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych, korzysta z pełni praw publicznych i że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
7) kserokopie uprawnień zawodowych,

8) oryginał kwestionariusza osobowego.

§ 6.

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdza czy oferty zostały złożone w terminie i czy zawierają wszystkie dokumenty wskazane w ogłoszeniu o naborze oraz czy z dokumentów tych wynika, że kandydat spełnia wymagania wskazane w ogłoszeniu.

2. Sekretarz komisji powiadamia kandydatów, o których mowa w ust. 2 o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 7.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

2) zbadanie predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych zadań,

3) ocena, czy kandydat posiada wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego,

4) przedstawienie obowiązków i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.
2. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej  podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w następującej skali:
1) przygotowanie merytoryczne od 0 do 3 punktów,

2) doświadczenie zawodowe od 0 do 3 punktów,
3) rozmowa kwalifikacyjna od 0 do 4 punktów.
§ 8.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą liczbę punktów.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i zaświadczenie o stanie zdrowia.

§ 9.

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół.

2. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 10.

       Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na

 tablicy informacyjnej Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy.
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