Załącznik do Zarządzenia 

Nr K/21/05 Wójta Gminy Somianka 
z dnia 24 października 2005 r.

R E G U L A M I N 

ORGANIZOWANIA I PRZEPROWADZANIA KONKURSÓW NA STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE GMINY SOMIANKA 

ORAZ NA STANOWISKA PRACY KIEROWNIKÓW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w oparciu 
o przejrzyste kryteria, zagwarantowanie równego traktowania kandydatów 
na stanowiska oraz zatrudnianie jak najlepszych pracowników.

Podstawa prawna: 

1) Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.),

2) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223),

3) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego.
§ 1
1. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Somianka, zwanym dalej „Urzędem” 
oraz wolnych stanowiskach kierowników gminnych jednostek organizacyjnych – na podstawie umowy o pracę, z wyłączeniem stanowisk obsadzanych w drodze powołania, stanowisk pracowników obsługi i dyrektorów szkół. 

2. Wójt może odstąpić od przeprowadzania procedury, jeśli zatrudnienie na danym stanowisku związane jest ze zmianami kadrowymi wewnątrz Urzędu.
§ 2

1. Decyzję o przystąpieniu do postępowania konkursowego podejmuje Wójt, 
po uprzednim dokonaniu oceny potrzeby zatrudnienia.

2. Sekretarz Gminy dokonuje opisu stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 oraz określa charakterystykę wymagań stanowiska pracy 
na formularzu stanowiącym załącznik nr 2.
3. Pracownik do spraw kadr ustala:

1) treść ogłoszenia wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3,

2) określa kryteria, jakie będą stosowane przy wyłanianiu kandydatów 
do rozmowy kwalifikacyjnej,

3) przygotowuje pakiet informacyjny dla kandydatów.

4. Ostatecznej akceptacji treści dokumentów, o których mowa wyżej dokonuje Wójt.

5. Termin na składanie dokumentów nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 3

1. Ogłoszenie o konkursie powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań formalnych wobec kandydatów,

4) zakres zadań wymaganych na stanowisku,

5) wymagane dokumenty, które powinna zawierać oferta o pracę,

6) termin i miejsce składania ofert.

2. Pakiet informacyjny dla kandydatów winien zawierać:
1) opis stanowiska pracy,

2) charakterystykę wymagań na stanowisko,

3) kwestionariusz personalny kandydata - formularz stanowi załącznik nr 4.
§ 4

Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:
1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) umieszczenie na tablicy ogłoszeń Urzędu,
3) zgłoszenie do Powiatowego Urzędu Pracy.

§ 5

1. Rekrutacje przeprowadza komisja, w skład której wchodzą:
1) Wójt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Referatu Finansów i Budżetu, w przypadku naboru do tego Referatu,

4) Pracownik ds. kadr,

5) Przewodniczący merytorycznej komisji Rady Gminy, w przypadku naboru dokonywanego na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. W uzasadnionych przypadkach Wójt może uzupełnić skład komisji o dodatkową osobę (eksperta) posiadającą niezbędne kwalifikacje wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
3. Komisja ze swojego grona wybiera przewodniczącego.

4. Komisja pracuje w składzie nie mniejszym niż trzy osoby.

5. W skład komisji nie może wchodzić osoba, która jest małżonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia – osoby, której dotyczy postępowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.
§ 6
1. Oferty pracy przyjmuje pracownik ds. kadr i sporządza wykaz kandydatów ubiegających się o pracę. 
2. Komisja dokonuje wstępnej selekcji złożonych ofert pod kątem określonych wymogów i ustala listę osób, które zostaną zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne i napiszą test kwalifikacyjny.
3. Listę osób, które spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu, umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 7

Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatów spełniających wymogi o czasie 
oraz miejscu przeprowadzenia testu i rozmów kwalifikacyjnych. 
§ 8

1. Za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata odpowiedzialna jest komisja.

2. Test kwalifikacyjny przygotowuje Sekretarz Gminy.
§ 9
Rozmowy kwalifikacyjne:
1) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami oceniane są metodą punktową. Skala obejmuje 5 stopni od 1 - 5 pkt: 
a) 5 pkt – w pełni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu dobrym,

c) 3 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu zadawalającym,

d) 2 pkt – spełnia oczekiwania tylko częściowo,

e) 1 pkt – nie odpowiada oczekiwaniom.

2) każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania. 
3) wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
4) każdy z członków Komisji ocenia indywidualnie kandydata – ocenę sporządza na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” stanowiącym załącznik nr 5.

§ 10

Testy kwalifikacyjne:

1) test jest oceną wiedzy z zakresu administracji publicznej,

2) zawiera 7 pytań testowych i 3 opisowe,

3) każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową.

4) za prawidłową odpowiedź na pytanie testowe otrzymuje się 1 pkt, za jedno pytanie opisowe ustalona jest punktacja od 0 do 3 pkt, 

5) kandydat z testu może maksymalnie uzyskać 16 pkt.
§ 11
Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu „Karta rekrutacyjna” stanowiącym załącznik nr 6 na podstawie „Karty oceny spełnienia wymagań”.

§ 12
1. Kandydat, który uzyskał największą ilość punktów zostaje wybrany 
do zatrudnienia i przedstawiony do akceptacji Wójtowi. 
2. W przypadku równej lub zbliżonej (do 5% różnicy) ilości uzyskanych punktów przez kandydatów przeprowadza się drugą turę rozmów.

§ 13

1. W przypadku rezygnacji z chęci podjęcia pracy przez kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów, podejmuje się następujące działania:
1) do zatrudnienia wybiera się kolejnego kandydata, który otrzymał największą liczbę punktów,

2) jeśli ilość punktów drugiego i następnego (następnych) kandydata (kandydatów) jest zbliżona (do 5% różnicy) przeprowadza się z nimi kolejne rozmowy. 
2. Jeśli w wyniku działań przedstawionych w ust. 1 nie uda się skutecznie zakończyć procesu naboru lub Wójt nie zaakceptuje jego wyników ogłasza się kolejny nabór.

§ 14
1. Pracownik ds. kadr:

1) z przeprowadzonego naboru sporządza protokół,

2) powiadamia wszystkich kandydatów o wynikach przeprowadzonego naboru,

3) upowszechnia informację o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu – w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja upowszechniana jest przez okres 3 miesięcy.

§ 15

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia jego nawiązania, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru.
Wykaz załączników do niniejszej instrukcji: 


Wójt Gminy 
1. Opis stanowiska pracy, 



/-/ Marian Ryszard Skoczeń 
2. Charakterystykę wymagań na stanowisko,
3. Ogłoszenia o naborze kandydata,
4. Kwestionariusz personalny kandydata,
5. Karta oceny spełnienia wymagań,
6. Karta rekrutacyjna.
Załącznik nr 1



	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU GMINY 

W SOMIANCE LUB KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

	1
	Stanowisko
	

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	

	4.2
	Nieregularne
	

	4.3
	Zakres uprawnień
	

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	

	5
	Przełożeni
	

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Osoba na stanowisku zastępuje
	

	6.2
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez
	

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami


	

	7
	Wyposażenie stanowiska pracy
	


	8
	Warunki pracy
	

	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	


Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	2
	Praktyka

	
	Konieczna:



	
	Pożądana:



	3
	Umiejętności

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:














Załącznik nr 3
Urząd Gminy 07 – 203 Somianka
poszukuje

kandydata na stanowisko

ds. …………………………………….

Wymagania niezbędne:

· …

· …
· ...
Wymagania dodatkowe:

· …

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

· …

· …
· ...
Oferty zawierające CV, list motywacyjny, kwestionariusz personalny, dokument poświadczający wykształcenie (dyplom), ewentualnie inne dokumenty 
o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach – prosimy przesyłać na adres:
Urząd Gminy 07 – 203 Somianka lub dostarczyć do sekretariatu Urzędu, pokój 
nr 14 (I piętro) w nieprzekraczalnym terminie do …………………...

Szczegółowych informacji udziela pracownik ds. kadr tel. (029) ............

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

Do wysyłanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „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, jedn. tekst z 2002 r. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)”.











Załącznik nr 4

	KWESTIONARIUSZ PERSONALNY 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

KARTA OCENY SPEŁNIENIA WYMAGAŃ

	Lp.
	Kryteria
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	
	


K1, K2, K3, K4, K5 – symbol kandydata

Skala ocen od 1 do 5 (1 – najniższa, 5 – najwyższa).

…………………………………………….

/podpis oceniającego/










Załącznik nr 6

	KARTA REKRUTACJI


	Stanowisko objęte naborem
	
	

	Komisja: 
	Skład osobowy:

Przewodniczący

członkowie


	

	Kandydaci zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną:
	Imię i Nazwisko
	Symbol kandydata
	

	
	
	K1
	

	
	
	K2
	

	
	
	K3
	

	
	
	K4
	

	
	
	K5
	

	
	
	

	Ocena spełnienia wymagań 
	
	
	

	Kryteria 
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Suma punktów wynikająca z kryteriów
	
	
	
	
	

	Suma punktów wynikająca z testu kwalifikacyjnego
	
	
	
	
	

	Ogółem suma punktów
	
	
	
	
	


	Kandydat, który uzyskał najwyższą ilość punktów (wybrany do zatrudnienia)

	Imię i nazwisko
	Suma punktów

	
	


……………………………



…………………………………………..

  
         Data





Podpis Przewodniczącego Komisji 

Stanowisko Wójta:
· Zatwierdzam wybór.

· Przeprowadzić kolejne rozmowy z kandydatami o zbliżonej ilości punktów.

· Przeprowadzić kolejny nabór.

……………………………



…………………………………………..

  
        Data





          Podpis Wójta
