ZARZĄDZENIE Nr 207/2005

Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 5 lipca 2005 roku
w sprawie procedury przeprowadzania konkursów na stanowiska                                            w Urzędzie Gminy Sieroszewice


Na podstawie art.4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z późn.zm.) zarządza się co następuje:

§1  Wprowadza się procedurę przeprowadzania konkursów na stanowiska                        w Urzędzie Gminy Sieroszewice w brzmieniu określonym w załączniku nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§2   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.







Wójt Gminy

           Czesław Berkowski

Załącznik nr 1

do ZARZĄDZENIA nr 207/2005

Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 5 lipca 2005 roku 

Procedura przeprowadzania konkursów na stanowiska w Urzędzie Gminy Sieroszewice

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy w Urzędzie.
Zakres procedury reguluje zasady naboru kandydatów na wolne stanowisko pracy                       w Urzędzie Gminy Sieroszewice zatrudnianych na podstawie mianowania i umowy o pracę            z wyłączeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powołania.

1. Postępowanie konkursowe-postanowienia ogólne 
§1.1. O wszczęciu postępowania konkursowego decyduje Wójt.

2. Konkursu nie przeprowadza się, jeżeli stanowisko jest obsadzane w ramach ruchu kadrowego wewnątrz Urzędu.

3. Postępowanie konkursowe obejmuje:

1) ogłoszenie o konkursie,

2) nabór ofert, 

3) rozpatrzenie zgłoszonych kandydatur,

4) rozmowę kwalifikacyjną, 

5) wybór kandydata na stanowisko objęte ogłoszeniem,

6) podanie do wiadomości wyniku postępowania konkursowego.

4. Za przebieg i organizację postępowania konkursowego odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Podanie do publicznej wiadomości informacji o konkursie
§2.1 Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatów na to stanowisko udostępnia się w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej Urzędu oraz na tablicy ogłoszeń. W uzasadnionych przypadkach zamieszcza się ogłoszenie w prasie.

2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego, 

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym (wskazanie, które        z nich są niezbędne, a które dodatkowe) oraz wskazanie zakresu zadań wykonywanych na tym stanowisku zgodnie z opisem danego stanowiska, stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej procedury,
4) wskazanie wymaganych dokumentów,

5) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia.
3. Komisja konkursowa

§3.1. Do przeprowadzenia postępowania konkursowego Wójt Gminy powołuje zarządzeniem 3 osobową komisję konkursową zwaną dalej „komisją”.

2. W skład komisji konkursowej nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, osoby, której dotyczy postępowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.

3. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący.

4. Prace komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 2 jej członków.

5. Posiedzenie komisji odbywa się nie później niż w ciągu 14 dni roboczych od upływu terminu składania ofert przez kandydatów, wskazanego w ogłoszeniu o konkursie.

6. Do zadań komisji należy:

1) określenie kryteriów oceny przydatności kandydatów,

2) przeprowadzenie postępowania konkursowego,

3) sporządzenie protokołów z posiedzeń komisji,

4) przekazanie wyniku konkursu wraz z jego dokumentacją Wójtowi Gminy.

7. W ramach postępowania konkursowego komisja:
1) ustala spełnianie przez kandydata warunków określonych w ogłoszeniu o konkursie,

2) przeprowadza rozmowę z kandydatami.
4. Postępowanie konkursowe i wybór kandydata

§4.1. Komisja rozpoczyna postępowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostały złożone w terminie i zawierają wszystkie wskazane w ogłoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentów wynika, że kandydat spełnia wymagania wskazane w ogłoszeniu              o konkursie.

2. Oferty złożone po terminie, niezawierające wszystkich wskazanych w ogłoszeniu                     o konkursie dokumentów, oraz oferty z których wynika, że kandydat nie spełnia wymagań wskazanych w ogłoszeniu o konkursie, podlegają odrzuceniu, a kandydaci nie są dopuszczani do dalszego postępowania konkursowego.

3. Przewodniczący komisji informuje na piśmie kandydatów o podjętej decyzji przez komisję oraz upowszechnia w Biuletynie listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zawierającą ich imiona i nazwiska.

4. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalającej zbadać:

1) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

2) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, 

3) osiągnięcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

4) przebieg drogi zawodowej,

5) cele zawodowe kandydata.
5. Komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatów dopuszczonych do dalszego postępowania konkursowego. Ocenie podlega rozmowa przeprowadzona z kandydatem zgodnie z §4 ust.4 pkt 1-5. Każdy z członków komisji dokonuje oceny w punktach według skali od 0 do 10.
6. Z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko sporządza się protokół.

7. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych                w ogłoszeniu o naborze,

2) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

8. Wyboru kandydata na wolne stanowisko dokonuje Wójt Gminy spośród osób określonych w ust.7 pkt.1

9. W przypadku nie rozstrzygnięcia konkursu z uwagi na brak ofert spełniających wymogi określone w ogłoszeniu, postępowanie konkursowe przeprowadza się ponownie.
10. 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.
5. Podanie do publicznej wiadomości wyniku postępowania konkursowego

§5.1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie przyczyny nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie, na stronie internetowej Urzędu i na tablicy ogłoszeń Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

Załącznik nr 1 

do Procedury przeprowadzania konkursów na stanowiska 

w Urzędzie Gminy Sieroszewice

	OPIS STANOWISKA PRACY



	I. DANE PODSTAWOWE:


	1. Nazwa stanowiska pracy:



	1. Komórka organizacyjna:

a)   referat

b) samodzielne stanowisko pracy



	2. Symbol komórki organizacyjnej:



	3. Przełożeni (wpisać podległość służbową pracownika bezpośrednią i pośrednią):



	II.ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI


	1. Zakres obowiązków:



	2. Zakres odpowiedzialności (za co pracownik ponosić będzie odpowiedzialność)



	3. Zakres uprawnień (np. upoważnienie do podpisywania niektórych dokumentów, samodzielne prowadzenie uzgodnień itd.)



	III.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

	1. Wykształcenie:

             Konieczne:
             Pożądane:


	2. Praktyka zawodowa:

              Konieczna:

              Pożądana:


	         3. Uprawnienia:

             Konieczne:
             Pożądane:


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna (wypisać hasłami nazwy ustaw, które pracownik powinien znać, procedury postępowania itp.):



	IV. UMIEJĘTNOŚĆI 
(np. umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność promowania gminy itp.)

        Konieczne:

        Pożądane:


	V. OBSŁUGA

- komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia (praca wymaga):



	Opis stanowiska sporządził:

…………………………………………..

Imię i nazwisko

………………………………………….

Podpis i pieczątka

……………………………………………………

data


U Z A S A D N I E N I E

do Zarządzenia Wójta Gminy Sieroszewice Nr 207/2005

z dnia 5 lipca 2005 roku

w sprawie procedury przeprowadzania konkursów na stanowiska                                            w Urzędzie Gminy Sieroszewice

Gmina Sieroszewice z dniem 1 stycznia 2005 roku przystąpiła do programu „Przejrzysta Polska”. W ramach realizacji zasady fachowości Urząd przygotowuje i wprowadza procedurę przeprowadzania konkursów na stanowiska w Urzędzie Gminy Sieroszewice. Zgodnie                             z obowiązującym standardem wykonania w/w zadania Wójt Gminy wprowadza procedurę Zarządzeniem. W tej sytuacji Zarządzenie Wójta jest konieczne i uzasadnione.










Wójt Gminy

      Czesław Berkowski

