OR.  120.  10.  2012

ZARZĄDZENIE  Nr   UG-   10/2012

WÓJTA GMINY OLSZANKA

z dnia    10   lipca     2012r. 

w sprawie  zmian w Regulaminie  naboru na wolne stanowiska  urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Olszanka  oraz na wolne stanowiska  kierowników gminnych jednostek organizacyjnych


Na podstawie   art.  33 ust.3 i 5  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zmianami)   oraz  art.  11  ust.1  ustawy z dnia  21 listopada  2008r.  o pracownikach samorządowych ( Dz.U. Nr 223, poz.  1458 z późn.zm.)   zarządzam , co następuje : 

§ 1 

W Regulaminie  naboru  na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie  Gminy Olszanka  oraz  na wolne stanowiska  kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych , stanowiącym załącznik do Zarządzenia  Nr  UG- 3/09  Wójta Gminy Olszanka z  dnia  30 stycznia   2009r.  w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska  urzędnicze w Urzędzie Gminy Olszanka  oraz na wolne stanowiska  kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,  ze zmianą  wprowadzoną Zarządzeniem  Nr  UG-6/2011  Wójta Gminy Olszanka  z   dnia  2 marca  2011r.  wprowadza się  następujące zmiany :

1) w §  3 ust.4   dodaje się   pkt. 5   w brzmieniu :

    „5)  informację  o warunkach  pracy na danym  stanowisku ” , 

2) w §  6  :

    a) ust.3  otrzymuje  brzmienie : 

       „ 3. Ogłoszenie o naborze  zawiera : 

              1)   nazwę  i adres  jednostki ,

2) określenie  stanowiska ,

3) określenie  wymagań  związanych ze stanowiskiem ,zgodnie z opisem danego  stanowiska, ze wskazaniem , które z nich są  niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań   wykonywanych  na stanowisku ,

5) informację o warunkach  pracy na danym  stanowisku ,

6) informację ,  czy w miesiącu  poprzedzającym  datę  upublicznienia   ogłoszenia  wskaźnik  zatrudnienia  osób niepełnosprawnych  w  jednostce , w rozumieniu  przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz zatrudnianiu   osób  niepełnosprawnych , wynosi 
     co najmniej  6%,

7) wskazanie  wymaganych dokumentów,

8) określenie  terminu i miejsca  składania dokumentów.”  ,
b)   po ust.3  dodaje się   ust.3a w   brzmieniu :

     „3a.  Wymagania , o których  mowa w ust. 3 pkt. 3  określa  się   w sposób     

               następujący :

1) wymagania niezbędne  to  wymagania konieczne  do podjęcia  pracy  na danym  stanowisku ,

2) wymagania dodatkowe  to pozostałe wymagania, pozwalające  na optymalne  wykonywanie  zadań na  danym stanowisku .” , 

3) §  7 :

 a) ust.2   otrzymuje   brzmienie : 

         „2. Na dokumenty  aplikacyjne  składają się :

     1) list motywacyjny,

     2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,


3) kopia  dowodu osobistego  lub innego dokumentu  potwierdzającego 

          tożsamość  oraz  obywatelstwo kandydata (poświadczone przez  kandydata  

          za  zgodność z oryginałem) 
     4) kwestionariusz osobowy dla  osoby  ubiegającej się o zatrudnienie,

5) kopie świadectw pracy  (poświadczone   przez  kandydata za  zgodność 

     z oryginałem ), lub zaświadczenie   o zatrudnieniu –  w przypadku, gdy  
    kandydat  jest  zatrudniony   u innego  pracodawcy   
6) kopie  dokumentów  potwierdzających  posiadane wykształcenie  

               i kwalifikacje zawodowe (poświadczone  przez  kandydata za zgodność 

               z oryginałem),           

          7) oświadczenie , że kandydat  ma pełną zdolność do czynności  prawnych oraz ,  
               że korzysta z pełni  praw publicznych
          8) oświadczenie , że kandydat nie był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu  
               za  umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne  
               przestępstwo  skarbowe ,

9) oświadczenie   o braku przeciwwskazań  zdrowotnych  do  wykonywania  
     pracy na tym stanowisku,
        10) inne  dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach  i umiejętnościach .”
     b) po  ust.3  dodaje  się  ust.3a i 3b   w  brzmieniu : 

        „3a.  W  przypadku  naboru   przeprowadzanego  z zastosowaniem przepisu  art. 

                  13a  ust.2   ustawy  o pracownikach  samorządowych  kandydat ,który  
                  zamierza   skorzystać  z  uprawnienia  pierwszeństwa  w zatrudnieniu ,  
                  obowiązany   jest do złożenia  wraz z  dokumentami  kopii  dokumentu  
                  potwierdzającego  niepełnosprawność (poświadczonej  przez  kandydata za 

                  zgodność  z oryginałem). ” 

         3b. Przepis    ust.3a   nie  stosuje  się  do naboru na  kierownicze  stanowiska  
               urzędnicze. ” ,
c) ust.6   skreśla  się ,

4) §  12  otrzymuje  brzmienie :

 „§ 12.1. W toku naboru  Komisja Rekrutacyjna  wyłania  nie więcej niż  

     pięciu  najlepszych  kandydatów , spełniających   wymagania  

     niezbędne   oraz w  największym  stopniu   spełniających  wymagania  

     dodatkowe, których  przedstawia  Wójtowi  celem  zatrudnienia  

      wybranego   kandydata. 

2. Wyłonienie   kandydatów,  o których mowa  w   ust.1  następuje  na 

     podstawie   sumarycznej liczby punktów   uzyskanych   przez   

     poszczególnych   kandydatów  z oceny  merytorycznej   oraz   

     rozmowy  kwalifikacyjnej  , uszeregowanych według poziomu  

     spełniania   przez  nich wymagań  kwalifikacyjnych ,  z zastrzeżeniem  

     ust.3 .

3. Do grona   osób,  o których mowa w ust.1   komisja   wyłania  tych
    kandydatów ,  którzy   uzyskali   co   najmniej  50%   możliwych do 

    uzyskania   punktów . W przypadku , gdy żaden z kandydatów  nie 

    uzyskał  minimalnej  liczby  punktów  (50%) ,  nabór uważa  

      się   za nierozstrzygnięty. 

4. Jeżeli  w  jednostce   wskaźnik  zatrudnienia  osób niepełnosprawnych,  

    w rozumieniu   przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz  

    zatrudnianiu osób niepełnosprawnych , w miesiącu poprzedzającym     

    datę  upublicznienia  ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6% , 

    pierwszeństwo w zatrudnieniu   na stanowiskach urzędniczych ,  z 

    wyłączeniem  kierowniczych  stanowisk  urzędniczych , przysługuje  

    osobie   niepełnosprawnej , o ile znajduje się w gronie  osób, o których  

    mowa  w ust. 1 .  Przepis    ust. 2 i 3  stosuje się  . 

5. Z   przeprowadzonego naboru  kandydatów  sporządza się  protokół   według 

    wzoru   określonego   w  załączniku nr   3.”
5)  Załączniki     nr 1 , 2 i  3   do regulaminu otrzymują     brzmienie   określone   

     odpowiednio  w   załącznikach  nr  1,2 i 3  niniejszego   zarządzenia 

 § 2 

Zarządzenie  podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej . 

§ 3 

Zarządzenie   wchodzi w   życie  z  dniem podpisania .










Wójt  Gminy Olszanka









/-/ Aneta  Rabczewska 






Załącznik nr  1 do  Zarządzenia  Nr  UG- 10  /2012






Wójta Gminy Olszanka z  dnia  10 lipca  2012r.







„Załącznik nr 1  do  regulaminu 

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia  pracownika




Wnioskuję  o zatrudnienie  pracownika x :

1)na wolnym  stanowisku  urzędniczym , 

2)na wolnym kierowniczym  stanowisku  urzędniczym 

3)na  wolnym stanowisku  kierownika  gminnej  jednostki organizacyjnej :

w  ………………………………………………………………………..







(nazwa  jednostki )

Nazwa  stanowiska : ………………………………………………………

……………………………………………………………………………..

Wolne stanowisko  urzędnicze  występuje / powstanie w wyniku x :

……………………………………………………………………………….

(przyczyna  powstania wakatu) 

………………………………………………………………………………..

Proponowany termin  zatrudnienia : …………………………………………

x- niepotrzebne  skreślić 




















………………………………...

(data, podpis i pieczęć kierownika                                                                      komórki organizacyjnej lub upoważnionej 

osoby) 

W załączeniu :

- opis stanowiska  pracy ,

-projekt  zakresu czynności.

OPIS STANOWISKA PRACY 

I.DANE PODSTAWOWE

1. Określenie    stanowiska  pracy : …….............................................................

    ………………………………………………………………………………….

2. Nazwa  jednostki  organizacyjnej ( w przypadku naboru na  stanowisko 

     kierownika gminnej  jednostki organizacyjnej ) .................................................
    ………………………………………………………………………………………
3. Symbol komórki organizacyjnej : (zgodnie ze schematem organizacyjnym) 

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

4.Miejsce w  strukturze organizacyjnej (podległość służbowa) : …………….

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

……………………………………………………………………………………

         II. WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE

A. NIEZBĘDNE (konieczne do podjęcia  pracy na danym  stanowisku ): 

1. Wykształcenie : ……………………………………………………………….

2. Staż  pracy : …………………………………………………………………..

3. Inne  : …………………………………………………………………………. 
B. DODATKOWE (pozostałe wymagania , pozwalające na  optymalne  wykonywanie zadań na danym stanowisku ) :

1. Umiejętności zawodowe :  ……………………………………………………

    ………………………………………………………………………………….

2. Doświadczenie  zawodowe : ………………………………………………….

 3.Inne    

     …………………………………………………………………………………

     …………………………………………………………………………………


III. ZAKRES ZADAŃ  WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 

                URZĘDNICZYM
1. Podstawowe zadania :

   …………………………………………………………………………………..

   …………………………………………………………………………………..

   …………………………………………………………………………………..


IV. INFORMACJA  O  WARUNKACH  PRACY NA DANYM  STANOWISKU :

     V.  Inne  kryteria  określające indywidualny charakter  danego stanowiska  pracy : ……………………………………………………………..

  Opis  stanowiska  sporządził :  …………………………………………………







(data i podpis  sporządzającego opis )   






Załącznik nr  2 do  Zarządzenia  Nr  UG-  10 /2012






Wójta Gminy Olszanka z  dnia  10 lipca 2012r. 
„Załącznik nr 2  do Regulaminu 

 OGŁOSZENIE O WOLNYM  STANOWISKU URZĘDNICZYM 

ORAZ O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE /  KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE 

WÓJT  GMINY OLSZANKA 

informuje  o wolnym  stanowisku  urzędniczym   oraz   o g ł a s z a 
nabór  kandydatów  na  wolne stanowisko  urzędnicze /  kierownicze  stanowisko  urzędnicze :  

………………………………………………………………………………………….

(określenie  stanowiska  ) :

1. Nazwa i adres jednostki :

…………………………………………………………………………………

2. Określenie  stanowiska : ……………………………………..........................

…………………………………………………………………………………

3. Wymagania  niezbędne  : ……………………………………………………
…………………………………………………………………………………

4. Wymagania dodatkowe: ………………………………………………………
…………………………………………………………………………………….

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : ………………........................
……………………………………………………………………………………

6. Informacja o warunkach  pracy na danym stanowisku :

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

7. Informacja , czy w miesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia 

           ogłoszenia wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w jednostce, 

           w rozumieniu   przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz 

           zatrudnianiu osób   niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6% 
8. Wymagane dokumenty :

      1) list motywacyjny,

      2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,


3) kopia  dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego  

          tożsamość  oraz  obywatelstwo  kandydata (poświadczone przez  kandydata  

          za  zgodność z  oryginałem ),
      4) kwestionariusz osobowy dla osoby  ubiegającej się o zatrudnienie,

5) kopie świadectw pracy  (poświadczone   przez  kandydata za zgodność z    

    oryginałem ), lub zaświadczenie   o zatrudnieniu – w przypadku, gdy  

    kandydat  jest  zatrudniony   u innego  pracodawcy   

6) kopie  dokumentów  potwierdzających  posiadane wykształcenie  

               i kwalifikacje zawodowe  (poświadczone  przez  kandydata za zgodność 

               z oryginałem),           

           7) oświadczenie , że kandydat  ma pełną zdolność do czynności 

     prawnych oraz  , że korzysta z pełni  praw publicznych
           8) oświadczenie , że kandydat nie był  skazany  prawomocnym  wyrokiem 

                sądu  za  umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  publicznego 

                lub umyślne  przestępstwo  skarbowe ,

9) oświadczenie   o braku przeciwwskazań  zdrowotnych  

               do  wykonywania  pracy na tym stanowisku
         10) inne  dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach  i umiejętnościach
          oraz:

           11) koncepcja  pracy   w  danej komórce  organizacyjnej  lub jednostce ,

12) oświadczenie  ,że kandydat nie był karany zakazem pełnienia  funkcji  

   związanych z dysponowaniem środkami  publicznymi , o którym mowa 

   w art.31 ust.1 pkt.4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za 

   naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 

     z późn .zmianami)  

     (pkt. 11 i 12  w przypadku  naboru  na   kierownicze  stanowisko  

        urzędnicze),

          13) kopia  dokumentu  potwierdzającego  niepełnosprawność (poświadczona 

                przez kandydata za zgodność z oryginałem ) – w przypadku   kandydata, 
                który zamierza  skorzystać  z  uprawnienia , o którym mowa w art. 13a ust.2  
                ustawy  o pracownikach samorządowych .
List motywacyjny , CV   powinny  być opatrzone  klauzulą : „ Wyrażam zgodę  na  przetwarzanie moich  danych osobowych  zawartych w ofercie pracy  dla potrzeb  związanych   z  prowadzonym naborem  na wolne stanowisko urzędnicze  zgodnie  z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych  (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)  oraz  ustawą  z dnia 21 listopada  2008r. 
o pracownikach  samorządowych  (Dz.U.Nr 223, poz.  1458 z późn.zm.)”  

9. Termin i miejsce składania dokumentów :

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w  zamkniętych kopertach   

z podanym adresem zwrotnym   i dopiskiem  :

 „ Nabór  na  wolne  stanowisko  …………………………………………………..  ”   

w terminie   do dnia ………………………… do  godz. ……….. ,  osobiście – 

 w Sekretariacie Urzędu Gminy Olszanka (pok.Nr 6 ) , lub  pocztą  na  adres: 

Urząd Gminy Olszanka

Olszanka nr 16  

49-332 Olszanka 

Oferty , które wpłyną  do Urzędu po wyznaczonym wyżej  terminie nie będą rozpatrywane .  O zachowaniu  terminu  decyduje data wpływu do Urzędu .

Z Regulaminem  naboru można zapoznać się w Urzędzie Gminy Olszanka  

(pok.nr 6 )  oraz na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej  Urzędu Gminy Olszanka www.bip.olszanka.pl  .

O dopuszczeniu do dalszego postępowania  kwalifikacyjnego (testy, rozmowy kwalifikacyjne/  oraz o terminie i  miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostaną  powiadomieni indywidualnie . 

Informację o wyniku naboru  upowszechnia  się   niezwłocznie  po przeprowadzonym  naborze  przez umieszczenie  na  tablicy informacyjnej  w  Urzędzie  Gminy Olszanka /i jednostce organizacyjnej  /  oraz  opublikowanie   w  Biuletynie  Informacji Publicznej . 

Olszanka,  dnia .......................................... 







Wójt Gminy Olszanka    










......................................... ”






Załącznik nr  3 do  Zarządzenia  Nr  UG- 10  /2012






Wójta Gminy Olszanka z  dnia  10 lipca  2012r.






„Załącznik  nr  3 do  Regulaminu 

P R O T O K Ó Ł

Z  PRZEPROWADZONEGO   NABORU   KANDYDATÓW 

NA  WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE /KIEROWNICZE  STANOWISKO  URZĘDNICZE

…………………………………………





( określenie stanowiska )

I.  SKŁAD  KOMISJI :

Komisja Rekrutacyjna   powołana   Zarządzeniem  Wójta Gminy Olszanka  nr ………………… z dnia ………………….. w  składzie :

1...................................................................................

2...................................................................................

3..................................................................................

4.................................................................................

5.................................................................................

w dniu(ach) …………………………………………………………………….

przeprowadziła   nabór  kandydatów na wolne stanowisko   urzędnicze /kierownicze  stanowisko  urzędnicze :

…………………………………………………………………………………..

(określenie stanowiska )

II. LICZBA  NADESŁANYCH OFERT NA STANOWISKO, W  TYM LICZBA OFERT SPEŁNIAJĄCYCH  WYMAGANIA  FORMALNE

Przebieg   naboru :

1.     I ETAP –  otwarcie  ofert  oraz sprawdzenie, czy oferty zostały złożone 

w terminie i czy zawierają   wszystkie wskazane w ogłoszeniu o  naborze  dokumenty  oraz czy  z dokumentów tych wynika, że kandydat spełnia wymagania  kwalifikacyjne wskazane  w ogłoszeniu o  naborze .

1.1.Liczba  nadesłanych ofert na stanowisko ………………………….

Komisja stwierdziła , że  oferty  zostały złożone  w zamkniętych  kopertach w stanie nienaruszonym: …………………ofert.

Komisja  stwierdziła   nieprawidłowości ofert:…………………………………                                           ………………………………………………………………………………….

(wskazanie  oferty i  opis nieprawidłowości )

Oferty złożone  do konkursu :

1).............................................................................................................................

(imię i  nazwisko kandydata ) 

2)..............................................................................................................................

(....)

1.2. Po zapoznaniu się z przedłożonymi  ofertami  jw.  oraz  sprawdzeniu dokumentacji złożonej przez  poszczególnych kandydatów   pod względem  formalno-prawnym  Komisja  Rekrutacyjna   postanowiła   

-o dopuszczeniu do dalszego  postępowania  kwalifikacyjnego    następujących kandydatów:

1)……………………………………

     (imię i nazwisko  kandydata)                   





(...) 

- o odrzuceniu  ofert  i  niedopuszczeniu  do dalszego  postępowania  kwalifikacyjnego    następujących kandydatów:

1)……………………………………

     (imię i nazwisko  kandydata)                  

(...)

z następujących  przyczyn:

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

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

1.3. Liczba  ofert  spełniających wymagania formalne …………………… Komisja  ustaliła  listę  kandydatów  spełniających  wymagania  formalne w porządku  alfabetycznym : 

1………………………………………….

(...)
1.4. Wskazanie  kandydatów  niepełnosprawnych , w przypadku naboru  przeprowadzanego  z zastosowaniem  przepisu art. 13 a  ust.2   ustawy 

o pracownikach samorządowych  (spośród   kandydatów   wymienionych 

w  pkt. 1.3.)  :
1.......................................................................................................................

         (imię i nazwisko  kandydata) 

(...)

2.
II ETAP-   merytoryczna  ocena kandydatów dopuszczonych do dalszego postępowania  kwalifikacyjnego .

Komisja  Rekrutacyjna   przystąpiła do II etapu  naboru  

w dniu...............................................................................................................

III. INFORMACJA  O ZASTOSOWANYCH  METODACH I TECHNIKACH NABORU:

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

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

IV. LICZBA  KANDYDATÓW  ORAZ IMIONA ,NAZWISKA i MIEJSCA  ZAMIESZKANIA   NIE WIĘCEJ NIŻ  5-ciu NAJLEPSZYCH KANDYDATÓW 

1.1. Liczba  kandydatów  :

1.2. W toku   naboru komisja  wyłoniła   następujących   kandydatów , spełniających  wymagania niezbędne  oraz w największym stopniu  spełniających wymagania  dodatkowe  ( nie więcej niż  5 kandydatów) :

Lista  najlepszych kandydatów uszeregowanych według  poziomu  spełniania 

przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze :

	Lp.
	Imię i nazwisko 
	Miejsce zamieszkania 

(wg  kodeksu  cywilnego   
	Ocena merytoryczna
	Ocena  z rozmowy 

kwalifikacyjnej 
	Razem punktacja 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


V. WYBÓR  KANDYDATA

Kandydatem   na   wolne  stanowisko  urzędnicze/ kierownicze  stanowisko  urzędnicze   został   wybrany(a)   Pan(i) 

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

Imię  i  nazwisko  wybranego  kandydata

VI. UZASADNIENIE   DOKONANEGO WYBORU :

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

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
Załączniki :

1)ogłoszenie o naborze 

2)oferty kandydatów

3) wyniki : a)oceny merytorycznej ,

                   b) testu kwalifikacyjnego 

                   c) rozmowy kwalifikacyjnej .

VII. Podpisy Komisji:

                                                         1...................................................

                                                         2...................................................

                                                         3...................................................

                                                         4...................................................

                                                         5...................................................

VIII. Protokół  sporządzono  w 1 egzemplarzu .

IX. Komisja   niezwłocznie   przekazuje   protokół   wraz z dokumentacją   naboru   Wójtowi  Gminy  Olszanka .

