Zarządzenie  Nr 0050/86/18
Wójta Gminy Krupski Młyn

z dnia 16 sierpnia 2018 roku
w sprawie:  ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy 
                   Krupski Młyn.


Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku                          o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 roku z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 roku poz. 1260).
z a r z ą d z a m,  c o  n a s t ę p u j e:
§ 1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Krupski Młyn, stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia.
§ 2

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia będę sprawował osobiście.

§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 0152/11/09 Wójta Gminy Krupski Młyn z dnia 23 stycznia 2009 r.
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik 
do Zarządzenia Nr 0050/86/18
Wójta Gminy Krupski Młyn

z dnia 16 sierpnia 2018 r.
REGULAMIN NABORU 
NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM NA
 KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE

          W URZĘDZIE GMINY KRUPSKI MŁYN
Rozdział 1
Postanowienia ogólne.
1.  Regulamin określa zasady zatrudniania pracowników na umowę o pracę na wolne 
     stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie     

     Gminy Krupski Młyn w rozumieniu art. 12 ustawy o pracownikach samorządowych     

     z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2018 r.  poz. 1260).
2.  Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska 
     urzędnicze jest otwarty i konkurencyjny.
3.  Nabór przeprowadzany jest w trybie postępowania rekrutacyjnego opartego na 
     przejrzystych kryteriach i równym dostępie do miejsc pracy w Urzędzie Gminy    

     Krupski Młyn, zwanym dalej „Zakładem”.
4.  Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku            

     z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego.

Rozdział 2
Rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej.

§ 2

      1.  Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy w oparciu        

           o wniosek o przyjęcie nowego pracownika przekazany prze kierownika komórki 
           organizacyjnej z własnej inicjatywy oraz po przeanalizowaniu możliwości 
           wewnętrznych przesunięć na istniejących stanowiskach pracy – wzór wniosku stanowi  

           załącznik nr 1.
      2.  Zaleca się aby wniosek, o którym mowa w pkt 1, był przekazany z co najmniej 1 
           miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w 
           funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

      3.  Kierownik komórki organizacyjnej zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji 
           projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynności i obowiązków na wolne miejsce    

           pracy  - wzór opisu stanowiska i zakresu czynności i obowiązków stanowi załącznik  

           nr 2 i 3.
      4.  Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynności i obowiązków oraz 
           zgoda Wójta Gminy powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne 
           stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze.

§ 3
1. Komisję Rekrutacyjną każdorazowo powołuje Wójt Gminy w drodze zarządzenia wewnętrznego.

2. W skład Komisji mogą wchodzić:

1) Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Referatu Organizacyjnego lub pracownik ds. kancelaryjnych, będący 
     jednocześnie Sekretarzem Komisji,

3) Kierownik komórki organizacyjnej wnioskujący o zatrudnienie nowego pracownika 
    lub osoba przez niego upoważniona.

3. Wójt Gminy może powołać w skład Komisji dodatkowo inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydatów.
4. Prace Komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu biorą udział co najmniej 3 osoby z jej składu.
5. Członkiem Komisji nie może być osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie kandydata, albo pozostaje wobec niego   w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.

6. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdział 4
      Etapy naboru.
§ 4
Postępowanie rekrutacyjne obejmuje:
1) ogłoszenie o naborze,
2) przyjęcie ofert,
3) przeprowadzenie procedury wyboru, tj. analiza zgłoszonych kandydatur, rozmowy kwalifikacyjne, wyłonienie kandydatów,
4) ogłoszenie wyniku naboru.
Rozdział 5
      Ogłoszenie o naborze.

§ 5

1. Ogłoszenie o naborze zatwierdza Wójt Gminy. Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik nr 4.

2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać w szczególności informacje, o których mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.

3. Termin do składania dokumentów nie może być krótszy niż 10 dni od dnia publikacji ogłoszenia.

4. Ogłoszenie o naborze umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej „BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy.

5. Dopuszcza się umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach m.in. prasie, urzędach pracy.
Rozdział 6
      Przyjmowanie ofert.

§ 6

1. Oferty przyjmowane są w zamkniętych kopertach, opatrzonych danymi personalnymi osoby składającej ofertę wraz z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ………”, w terminie określonym w ogłoszeniu.
2. Oferty mogą być składane osobiście w Sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn      w godzinach pracy Urzędu Gminy lub przesłane pocztą na adres Urzędu. Liczy się data stempla pocztowego lub data osobistego dostarczenia do urzędu.
3. Nie ma możliwości przyjmowania ofert poza ogłoszeniem.
Rozdział 7
      Przebieg postępowania.

§ 7

1. Wyboru na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze przeprowadza się dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie Komisja zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów i ustala, czy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu         o naborze oraz ustala listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami, związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. 
3. Informacja o zakwalifikowaniu kandydatów do drugiego etapu naboru, będzie przekazywana drogą telefoniczną, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres.

4. Informacja o niezakwalifikowaniu się kandydatów do drugiego etapu naboru, zostanie przekazana na wskazany adres.
5. W drugim etapie wyboru komisja przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną pozwalającą ustalić predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie zadań i obowiązków, posiadaną wiedzę i doświadczenie zawodowe kandydata.
6. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatom punkty w skali od 0 do 10.

7. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatów takiej samej większej liczby punktów rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza się ponownie.

8. Karta punktów przydzielonych kandydatowi podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
9. Ze swoich czynności Komisja sporządza protokół, który podpisują wszyscy Członkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6.
Rozdział 8
      Ogłoszenie wyników.

§ 8

1. Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wyłonionych przez Komisję kandydatów należy do Wójta Gminy.
2. Pierwszeństwo w zatrudnieniu przysługuje osobie niepełnosprawnej na warunkach przewidzianych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.

3. Rozstrzygnięte postępowanie naboru na wolne stanowisko urzędnicze nie rodzi roszczenia o nawiązanie stosunku pracy.
4. Informację o wyniku naboru upowszechnia się niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru.
5. Informacja o wynikach naboru zawiera informacje, o których mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
6. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP, na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy przez okres co najmniej 3 miesięcy.

7. Wzór informacji stanowi załącznik nr 7 i 8.
Rozdział 9
      Postanowienia końcowe.

§ 9

1. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienia na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, o których mowa w art. 13 a ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych. Przepisy § 8 regulaminu stosuje się odpowiednio.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji dołącza się do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatów będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, które brały udział w procesie naboru, mają prawo do ich odbioru. Po upływie w/w okresu, złożone dokumenty aplikacyjne będą niszczone.
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