                                                        Załącznik do zarządzenia nr 30/2005 
                                                     Burmistrza Miasta i Gminy Pilawa

                                       z dnia  16 listopada 2005
PROCEDURA 

NABORU KANDYDATÓW NA WOLNE  STANOWISKA URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE MIASTA I GMINY W PILAWIE ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKÓW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY.
1. Cel procedury 
   Celem procedury jest zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatów na pracowników w oparciu o przejrzyste kryteria.

2. Przedmiot procedury

   Przedmiotem procedury są zasady i tryb postępowania w naborze kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze z wyjątkiem stanowisk z wyboru i powołania , oraz na stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych gminy.
3.Zakres obowiązywania procedury

   Niniejsza procedura dotyczy naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze zatrudnianych w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie na podstawie art.2 pkt.2 i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z póżn.zm./. 

4.Odpowiedzialność

1/ Za nadzór nad realizacją zadań zawartych w procedurze odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta i Gminy.

2/ Za aktualizację procedury i gromadzenie odpowiedniej dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik d/s kadr.

5.Opis postępowania

5.1.Tryb zgłaszania wolnego stanowiska pracy 

1/ Potrzebę zatrudnienia pracownika zgłasza Burmistrzowi Miasta i Gminy Sekretarz lub za jego pośrednictwem kierownik referatu, składając odpowiedni wniosek wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy bądź zatrudnienia na powstałym wakacie (wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury).

2/.Wnioskujący wraz z wnioskiem zobligowany jest do przedłożenia projektu opisu stanowiska (wzór opisu stanowiska stanowi załącznik nr 2 do niniejszej procedury).

3/ Wzór opisu stanowiska o którym mowa w pkt.2 nie ma zastosowania w przypadku, jeśli przepis prawa reguluje inny wzór dokumentu definiującego stanowisko pracy.

4/ Burmistrz, po przeprowadzeniu analizy i akceptacji wniosków o których mowa w pkt.1 i opisu stanowisk o których mowa w pkt.2, podejmuje ostateczną decyzję powodującą rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

5.2.Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1/ Dla przeprowadzenia procedury naboru Burmistrz powołuje Komisję Rekrutacyjną.

2/ W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić:

   a/ Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

   b/ Sekretarz Miasta i Gminy Pilawa

   c/ kierownik referatu do którego przeprowadza się nabór

   d/ pracownik ds. kadr

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

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

5.3.Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

1/ Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

   a/ opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej 

   b/ umieszczenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta i Gminy.

   c/ umieszczenie na stronie internetowej Miasta i Gminy .

2/ Ogłoszenie o naborze będzie podane do publicznej wiadomości przez okres 14 dni kalendarzowych.

3/ Wzór ogłoszenia o naborze kandydatów stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.

5.4.Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych 

1/ Po umieszczeniu ogłoszenia o którym mowa w dziale 5.3. , następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.

2/ Na dokumenty aplikacyjne składają się:

   a/list motywacyjny

   b/curriculum vitae

   c/kserokopie świadectw pracy

   d/kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie

   e/kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

   f/referencje

   g/kwestionariusz osobowy (formularz stanowi załącznik nr 4 do niniejszej procedury)

3/ Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko w formie pisemnej.

4/ Dokumenty aplikacyjne składane są w sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy. 

5/ Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

5.5.Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2/Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

3/Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
5.6.Analiza dokumentów aplikacyjnych

1/ Analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2/ Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

3/Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

5.7.Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

1/ Po upływie terminu do złożenia dokumentów określonego w ogłoszeniu o naborze oraz wstępnej selekcji, listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne, podaje się do wiadomości publicznej zgodnie z rozdz.5.3 pkt.1.

2/ Wzór listy stanowi załącznik nr 5 do niniejszej procedury).

3/ Lista, o której mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

4/ Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

5/ Informacja o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowi informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze .

5.8.Selekcja końcowa kandydatów
1/ Na selekcję końcową składają się:

a) test kwalifikacyjny. 

b) rozmowa kwalifikacyjna

5.8.1.Test  kwalifikacyjny

1/ Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie  wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. 

2/ Test będzie zawierał 10 pytań.

3/ Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową. 

4/ Kandydat w sumie z testu może otrzymać 10 punktów,.

5.8.2.Rozmowa kwalifikacyjna

1/ Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3/ Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4/ Każdy członek Komisji  Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

5/ Skala obejmuje pięć stopni od 1 do 5 punktów:

   a) 5 pkt.- w pełni odpowiada oczekiwaniom,

   b) 4 pkt.- spełnia oczekiwania w stopniu dobrym,

   c) 3 pkt.- spełnia oczekiwania w stopniu zadawalającym,

   d) od 1 do 2 pkt – spełnia oczekiwania tylko częściowo,

   e) 0 pkt.- nie odpowiada oczekiwaniom.

6/ Każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania.

7/ Wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne (w ramach danego zakresu) pytania.

8/ Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporządza się na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” (załącznik nr 6 do niniejszej procedury).

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

5.9.Ogłoszenie wyników naboru

1/ Po przeprowadzonej  rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2/ Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i badania lekarskie.

5.10.Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego  naboru na dane stanowisko pracy.
1/ Po zakończeniu procedury  naboru sekretarz komisji sporządza  protokół.
3/ Wzór protokołu określa załącznik nr 7 do niniejszej procedury.

5.11. Informacja o wynikach naboru.

1/ Informację o wynikach naboru upowszechniania się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2/ Wzór informacji stanowi  załącznik nr 8 do niniejszej procedury naboru.

3/ Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP, na stronie internetowej www.pilawa.com.pl i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4/ 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 protokole tego naboru.
                                                                                                              Burmistrz 

                                                                                                    Miasta i Gminy Pilawa
                                                                                                       mgr Albina Łubian
                                                                                                                         Załącznik nr 1

                                                                                                                         do procedury

Pilawa, dnia …………………
……………………….

……………………….

         Wnioskujący

Wniosek

o przyjęcie nowego pracownika

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko .………………………...w referacie ……………………..

Wakat powstał w wyniku:

1. urlopu macierzyńskiego pracownika.

2. urlopu wychowawczego pracownika.

3. urlopu bezpłatnego pracownika.

4. przejścia pracownika na emeryturę, rentę

5. powstania nowego stanowiska pracy.

6. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji.

7. innej sytuacji.

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                                          …………………………

                                                                            Data i podpis wnioskującego











Załącznik nr 2


                        do procedury


	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU MIASTA i GMINY


1. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy

1. Stanowisko

……………………………………………………………………………...

2. Wymogi kwalifikacyjne

     2.1.Wykształcenie ( charakter lub typ szkoły)

    .……………………………………………………………………………

2.2.Wymagany profil ( specjalność)

……………………………………………………………………………..

2.3.Obligatoryjne uprawnienia

……………………………………………………………………………..

2.4.Doświadczenie zawodowe

……………………………………………………………………………..

2.5.Predyspozycje osobowościowe

……………………………………………………………………………..

2.6.Umiejętności zawodowe

…………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………..

3. Zasady współzależności służbowej
     3.1. Bezpośredni przełożony

     ……………………………………………………………………………..

3.2.Przełożony wyższego stopnia

……………………………………………………………………………..

4. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

     1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym

……………………………………………………………………………...

5. Zasady zastępstw na stanowiskach

     5.1. Osoba na stanowisku zastępuje ( nazwa stanowiska)

     ……………………………………………………………………………..

5.2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez ( nazwa stanowiska)

……………………………………………………………………………..

6. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

    6.1.Zadania główne

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.2.Zadania pomocnicze

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.3.Zadania okresowe

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.4.Zakres ogólnych obowiązków 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

6.5.Szczególne prawa i obowiązki

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

6.6.Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.7.Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Wyposażenie stanowiska pracy

7.1.Sprzęt informatyczny

…………………………………………………………………………

     7.2.Oprogramowanie

     …………………………………………………………………………

     7.3.Środki łączności i inne urządzenia

…………………………………………………………………………

8.Warunki pracy

.……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………….

9.Wynagrodzenie i inne świadczenia

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

…………………………………………………………………………….

10.Możliwości awansu

…………………………………………………………………………….
                                                                                                                   Załącznik nr 3









         do procedury

Urząd Miasta i Gminy w Pilawie
ogłasza nabór

na wolne stanowisko pracy

ds. …………………………………….

w referacie …………………………………………………………..

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

· …

· …

Wymagane kwalifikacje:

· …

· …

Wymagania dodatkowe:

· …

· …
Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie, Al. Wyzwolenia 158, pok.11 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: ”Nabór na stanowisko …..” w terminie  do dnia …………………..., tj. w ciągu 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny,  tel.( 025) 6856110 wew.31.

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska pracy, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133 poz. 883z póżn.zm.)” 











Załącznik nr 4
   do procedury
	KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA


	STANOWISKO
	


I. INFORMACJE OSOBOWE

	Imię i Nazwisko



	Adres



	Telefon kontaktowy




II. WYKSZTAŁCENIE

	Nazwa (szkoły, uczelni i/lub studiów podyplomowych, data ukończenia, specjalność, tytuł naukowy/zawodowy):



III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

	Nazwa kursu (miejsce, data ukończenia)



IV. UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE 

Proszę dokonać samooceny wpisując odpowiednią cyfrę oznaczającą stopień opanowania danej umiejętności: 
0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-średnia, 4-dobra, 5-bardzo dobra
	Znajomość obsługi komputera



	Obsługa urządzeń biurowych



	Znajomość języków obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

	Lp.
	Nazwa zakładu pracy
	Stanowisko
	Okres zatrudnienia
	Forma rozwiązania umowy o pracę

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VI. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

	Jakie są Pana/Pani plany zawodowe na najbliższych pięć lat?



	Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?



	Proszę wymienić swoje mocne strony:



	Proszę wymienić swoje słabe strony:



	Proszę opisać, czym zajmował się Pan/Pani w ostatniej pracy:



	Proszę opisać najwyżej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przełożonego:



	Jak pojmuje Pan/Pani pojęcie „współpraca”?



	Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego działania?



	Co uznały Pan/Pani za swój dotychczasowy sukces i porażkę?



	Co uważa Pan/Pani za najważniejsze w pracy (pieniądze, satysfakcja, prestiż, pomoc innym, itp.)?




Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogą być udostępniane osobom trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata!

Podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

………..…………………………………………….

/miejscowość, data i podpis/
Załącznik nr 5

                                                                                                                        do procedury

Lista kandydatów

spełniających wymagania formalne

do objęcia ……………………………………………….

nazwa stanowiska pracy

w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie

w wyniku ogłoszenia z dnia ……………… ……
    Informuję, iż w wyniku wstępnej selekcji na w/w. 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.  …………………………              …………………….

6.  …………………………              …………………….

7.  …………………………              …………………….

                                                             ………………………

                                                             ………………………

                                                             ………………………

                                                             ………………………

                                                             ………………………

                                                             /Data i podpisy Komisji Rekrutacyjnej/

















Załącznik nr 6
KARTA OCENY SPEŁNIENIA WYMAGAŃ

	Lp.
	Kryteria
	K1
	K2
	K3
	K4

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	


Skala ocen od 0 do 5 (0 – najniższa, 5 – najwyższa).

…………………………………………….

/podpis oceniającego/

  Załącznik nr 7

                                                                                                                              do procedury

Protokół

Z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko pracy

……………………………… w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne dostarczyło ….. kandydatów spełniających wymogi formalne.

2. Komisja w składzie:

………………………………..

………………………………..

………………………………..

………………………………..

………………………………..

po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilawa nr …. z dnia…………. w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzędnicze, wybrała następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lp.         Imię i nazwisko       Adres                             Wynik rozmowy  Wynik testu

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.

2.

3.

4.

5.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Zastosowano następujące kryteria naboru ( wyjaśnić jakie):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

4. Zastosowano następujące techniki naboru ( wyjaśnić jakie):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Uzasadnienie wyboru:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Załączniki do protokołu:

- kopia ogłoszenia o naborze, kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów, wyniki rozmów kwalifikacyjnych oraz testu kwalifikacyjnego.

Data i podpisy członków Komisji:                                                      Zatwierdził:

…………………                                                                      ………………………

…………………                                                                    Data i podpis Burmistrza
…………………

…………………

                                                                                                           Załącznik nr 8

                                                                                                           do procedury

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko………………………..

w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie

         Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a Pan/Pani…………………………………..

zamieszkały/a w …………………………………………………………

lub druga możliwość:

          Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów ( lub braku kandydatów)

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
                                                                 ………………………………
                                                                       /data i podpis Burmistrza/

                                                                                                      

