ZARZĄDZENIE Nr 31/06
Burmistrza Gminy Police

z dnia 3 lutego 2006 roku
w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze w Urzędzie Gminy w Policach oraz wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Police.

     Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) w związku z  art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) w celu realizacji naboru na wolne stanowiska urzędnicze w sposób otwarty i konkurencyjny zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Ustalam procedurę naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze w Urzędzie Gminy w Policach a także na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Police.

2. Zarządzenia nie stosuje się w przypadku:

              1) zmiany warunków pracy (zakresu czynności)     

                   pracownika na stanowisku w danym wydziale,
        2) zatrudnienia na czas nieokreślony pracownika, który dotychczas 
             zatrudniony był na czas określony na tym stanowisku,                                                                                                                                         
        3) zatrudnienia na zastępstwo,

        4) powierzenia stanowiska dyrektora szkoły lub przedszkola,
        5) powołania dyrektora instytucji kultury.

3.  Zarządzenie nie dotyczy zatrudniania osób na podstawie powołania (zastępcy burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika Urzędu Stanu Cywilnego).

                                                          § 2

1. Postępowanie w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowisko zostaje wszczęte na wniosek Burmistrza Gminy, zastępcy Burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy.
2. Wniosek sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik Nr 1, 1 a  do zarządzenia a opis stanowiska na formularzu stanowiącym załącznik Nr 2 do zarządzenia.
3. Nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza komisja w składzie minimum 3 osobowym.
4. Skład komisji określa Burmistrz Gminy w drodze zarządzenia wewnętrznego. Projekt zarządzenia przygotowuje sekretarz gminy.

5. W pracach komisji mogą uczestniczyć:

1) Burmistrz,

2) zastępcy Burmistrza,

3) sekretarz, skarbnik gminy
4) naczelnik wydziału, do którego prowadzony jest nabór ( zastępca naczelnika na wniosek naczelnika).
6. Posiedzenia komisji zwołuje przewodniczący poprzez pisemne zawiadomienia.

7. Komisja może prowadzić prace, jeżeli w jej posiedzeniu bierze udział przewodniczący i co najmniej dwóch jej członków.

8. Obsługę prac komisji zapewnia Wydział Organizacyjno-Prawny.

                                                          § 3 

1. Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy (I piętro), co najmniej 14 dni przed terminem do składania dokumentów.
2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres Urzędu,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań kwalifikacyjnych niezbędnych oraz dodatkowych,

4) opis stanowiska pracy,
5) zakres zadań wykonywanych na stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentów,

7) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

            Formularz ogłoszenia stanowi załącznik Nr 3 do zarządzenia.

                                                               § 4
Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatów. Na podstawie analizy złożonych dokumentów Komisja ustala listę kandydatów spełniających wymagania kwalifikacyjne określone w ogłoszeniu o naborze. Listę kandydatów zawierającą imię, nazwisko oraz miejsce zamieszkania, umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń na formularzu stanowiącym załącznik Nr 4 do zarządzenia.
                                                               § 5
       1.  Komisja na posiedzeniu przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. 

       2.  Z posiedzenia komisji protokolant sporządza protokół według wzoru określonego w załączniku Nr 5 do zarządzenia, który zawiera:                                   
1) określenie stanowiska, na który był prowadzony nabór,

2) liczbę kandydatów,

3) imiona, nazwiska i adresy nie więcej jak 5 najlepszych kandydatów spełniających wymagania określone w ogłoszeniu o naborze,

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Komisja po podpisaniu protokołu przekazuje go do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Police.
4. Informację o wyniku naboru umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, na formularzach stanowiących załączniki Nr 6 i 7 do zarządzenia, przez okres co najmniej 3 miesięcy.
5. Informacja, o której mowa w ust. 4 zawiera:

1) nazwę i adres Urzędu,

2) określenie stanowiska,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.
6. W razie odrzucenia przez komisje wszystkich kandydatów lub w razie nie wyłonienia kandydatów, komisja uznaje, że nabór nie doprowadził do wybrania kandydata.

7. Jeżeli kandydat wyłoniony w wyniku naboru nie przyjął oferty pracy lub 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 naboru, biorąc pod uwagę kolejność uszeregowania kandydatów określoną zgodnie z ust. 2 pkt 3.
8. Komisja ulega rozwiązaniu z dniem zatrudnienia wybranego kandydata lub w przypadku o którym mowa w ust. 6.
                                                               § 6
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 protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat a następnie przekazywane do archiwum zakładowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
                                                          § 7
Wykonanie zarządzenia powierzam Wydziałowi Organizacyjno – Prawnemu i Wydziałowi Promocji i Informacji. 
                                                               § 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 3 lutego 2006 roku.

                                                                                          Załącznik Nr 1

                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                           Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r. 
FORMULARZ 

w sprawie naboru na wolne stanowisko

Wszczynam procedurę zatrudnienia pracownika na stanowisko……………………………………………………………….

 w Wydziale /jednostce/…………………………………………………. zgodnie z załączonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynności.


…………………………………

                                                                       /data, podpis Burmistrza Gminy/

                                                                                                       Załącznik Nr 1 a
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                           Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r. 
                                                                                         Police, dnia……………………

                                                                                      Burmistrz Gminy Police

FORMULARZ WNIOSKU

o wszczęcie procedury naboru na wolne stanowisko
Proszę o zatrudnienie pracownika na stanowisko……………………………. w Wydziale /jednostce/…………………………………………………. zgodnie z załączonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynności.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika:

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

…………………………………….

                                                                                                 /data, podpis/
                  …………………………………….
                                                                                /akceptacja Burmistrza Gminy/
                                                                                        Załącznik Nr 2
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

pracownika Urzędu Gminy w Policach

 na stanowisku…………………………

                                            /kierownika jednostki organizacyjnej/
	1.
	Wydział (jednostka organizacyjna)

	

	2.
	Stanowisko


	

	3.
	Wymagane wykształcenie


	

	4.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia)
	

	5.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	

	6.
	Wymagany minimalny staż pracy


	

	7.
	Pożądany staż pracy, w tym: - w administracji publicznej


	

	8.
	Wymagane umiejętności i zdolności


	

	9.
	Inne




 …………………………………….

                                                                                                                             /data, podpis/
                                                                                  Załącznik Nr 3
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
BURMISTRZ GMINY POLICE

………………………………………………………………..

………………………………………………………………..

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Urzędzie Gminy w Policach*

………………………………………………………………………………

nazwa stanowiska pracy, Wydział
1. Opis stanowiska pracy. 
Do głównych zadań pracownika będzie należało wykonywanie zadań z zakresu:

     1) ………………………………………………………

     2) ……………………………………………………....

     3) ………………………………………………………

     4) ……………………………………………………...

2. Wymagania niezbędne:

     1) ………………………………………………………

     2) ………………………………………………………

     3) ………………………………………………………

     4) ………………………………………………………

     5) ………………………………………………………

     6) ………………………………………………………

3. Wymagania pożądane

     1) ………………………………………………………

     2)………………………………………………………

     3) ……………………………………………………...

4. Wymagane dokumenty:

     1) życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV),

     2) list motywacyjny,

     3) kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie i kwalifikacje,
     4) wypełniony kwestionariusz osobowy**,
     5) kserokopie świadectw pracy,

     6) referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jeśli kandydat posiada),

     7) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo umyślne,

     8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania konkursowego zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

     9)  aktualne oświadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Oferty należy składać lub przesyłać w terminie do………………………...

pod adresem :

Urząd Gminy w Policach 

ul. Stefana Batorego 3 72-010 Police 

w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze…………………………………..- w Urzędzie Gminy w Policach* w 
                           /nazwa stanowiska/
Wydziale………………………
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy po terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.police.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Policach przy ul. Stefana Batorego 3, I piętro.
* lub nazwa jednostki organizacyjnej
** druk dostępny w BIP przy ogłoszeniu o naborze 

                                                                                         Załącznik Nr 4
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
LISTA KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

OKREŚLONE W OGŁOSZENIU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE…………………….W WYDZIALE*……………………
Informuję, że w wyniku wstępnej selekcji na ww. stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

1……………………………………………………………………………………………….
imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

2……………………………………………………………………………………………….

imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

3……………………………………………………………………………………………….

imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

4……………………………………………………………………………………………….

imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

5……………………………………………………………………………………………….
imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

6……………………………………………………………………………………………….

imię i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

                                                                                                           ……………………….................
                                                                                                                         /podpis Burmistrza/
* lub nazwa jednostki organizacyjnej
                                                                                         Załącznik Nr 5
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY W POLICACH*
…………………………………………..

nazwa stanowiska pracy

1. Ogłoszenie o naborze zostało umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Policach  w dniu…………………….

2. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje złożyło ………......... kandydatów spełniających wymogi formalne.                                                      ilość aplikacji 
3. Zarządzeniem Burmistrza Gminy Nr……………………z dnia………………została powołana Komisja w składzie:
     1) Przewodniczący.…………………………………………
     2) Członek…………………………………………………..

     3) Członek………………………………………………….
     4) Członek………………………………………………….
     5) Członek………………………………………………….
4. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano następujących kandydatów: 
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wyniki testu
	Wynik rozmowy

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


5. Na wolne stanowisko pracy Komisja wybiera:
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

6. Zastosowano następujące metody naboru:
…………………………………………………………………………………………………

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

7. Zastosowano następujące techniki naboru:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
8. Uzasadnienie wyboru:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
9. Załączniki do Protokołu:

     1) wniosek o wszczęcie procedury naboru na wolne stanowisko,
     2) formularz opisu stanowiska pracy,
     3) Zarządzenie Burmistrza w sprawie powołania komisji,

     4) ogłoszenie o naborze,
     5) lista kandydatów spełniających wymagania formalne,
     6) dokumenty aplikacyjne kandydatów,

Protokół sporządził:                                                                               Zatwierdził             
……………………………                                                           …………………………      
/Data, imię i nazwisko pracownika/                                                              /podpis i pieczęć Burmistrza/ 
Podpisy członków Komisji:

1……………………………

2…………………………….

3……………………………

4……………………………
5……………………………

*lub nazwa jednostki organizacyjnej

                                                                                                   Załącznik Nr 6
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
	INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY W POLICACH* 


…………………………………………………………….

nazwa stanowiska pracy
      Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko został/a wybrany/a Pan/i ………………………………………………………..zamieszkały/a w
..........................................................................................................................

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

                                                                                    /data, podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej/
* lub nazwa jednostki organizacyjnej 

                                                                                         Załącznik Nr 7
                                                                                                                      do Zarządzenia 
                                                                                                          Burmistrza Gminy Police

                                                                                                                      Nr 31/06 z dnia 3.02.2006 r.
	INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY W POLICACH*


…………………………………………………………….

nazwa stanowiska pracy

        Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie została zatrudniona żadna osoba z pośród zakwalifikowanych kandydatów/ z powodu braku kandydatów/.**
Uzasadnienie:

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

* lub nazwa jednostki organizacyjnej

**niepotrzebne skreślić

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

                                                                                    /data, podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej/

