	
	
	



PROCEDURA  NABORU PRACOWNIKÓW

Gmina Strawczyn realizuje projekt pn. „Aktywni rodzice –szczęśliwe dzieci” środki na ten cel pochodzić będą z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Świętokrzyskiego na lata 2014-2020 w ramach (Działanie: 08.01.00 Równość mężczyzn i kobiet we wszystkich dziedzinach, w tym dostęp do zatrudnienia, rozwój kariery, godzenie życia zawodowego i prywatnego)
Adres projektu/biura projektu Strawczyn ul. Żeromskiego 16A, 26-067 Strawczyn (budynek żłobka).

Żłobek Gminny  w Strawczynie

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
I. Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje się w oparciu 
o informację o wolnym stanowisku.
II. Powołanie Komisji Rekrutacyjnej
1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy powołuje się, w Komisję Rekrutacyjną.

2. W skład komisji wchodzą:

a) Dyrektor lub osoba wyłoniona na stanowisko dyrektora,

b) Koordynator projektu,

c) Pracownik Urzędu Gminy Strawczyn
3. W skład komisji można dodatkowo powołać inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne mające znaczenie dla właściwej oceny kandydatów.

4. Komisja wybiera ze swego grona przewodniczącego i sekretarza.

5. Prace komisji są ważne, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 2/3 jej składu.
III. Etapy naboru
Postępowanie kwalifikacyjne obejmuje:

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępną selekcję kandydatów i analizę dokumentów aplikacyjnych.

4. Ogłoszenie listy kandydatów,  którzy spełniają wymagania formalne.

5. Selekcję końcową  uzależnioną od ilości kandydatów, którzy przeszli selekcję wstępną obejmującą:

a) rozmowę kwalifikacyjną.

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru.

7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru.

 IV. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracownika obsługi
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza się obligatoryjnie na stronie internetowej Urzędu Gminy w Strawczynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierać w szczególności:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku pracy,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,

f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Ogłoszenie umieszcza się na stronie oraz na tablicy informacyjnej przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.
 V. Przyjmowanie wniosków aplikacyjnych
1. Po ogłoszeniu umieszczonym na stronie internetowej i na tablicy informacyjnej następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą  na   wolnym stanowisku pracy  w pok. Nr 31 Urzędu Gminy Strawczyn.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:
a) list motywacyjny, 

b) życiorys - curriculum vitae, wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie 

danych osobowych.
c) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz

korzystaniu z pełni praw publicznych, (załącznik nr 1) 

 d) oświadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

          przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe                      (załącznik nr 2)

e) kserokopie świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie lub zaświadczeń o ewentualnych ukończonych kursach kwalifikacyjnych 

f) kserokopia dowodu osobistego (dwie strony) 
g) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, o których mowa w 

wymaganiach związanych ze stanowiskiem. 

h) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy o którym 

mowa w wymaganiach związanych ze stanowiskiem. (załącznik nr 3)

i) dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.
 VI. Wstępna selekcja kandydatów i analiza dokumentów aplikacyjnych
1. Analizy dokumentów dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji  z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.
VII. Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne 
1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze  
i wstępnej selekcji, na stronie internetowej umieszcza się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu. 

2. Lista, o której mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego. 

3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne umieszczana jest na stronie internetowej  do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru. 

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do  naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem pracy, określonymi w ogłoszeniu o naborze. 

VIII. Selekcja końcowa
1. Na selekcję końcową składa się:

2. rozmowa kwalifikacyjna.

3. Wybór sposobu selekcji zależy od Komisji Rekrutacyjnej i ilości zgłoszonych aplikacji. 

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem 
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

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

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

c) cele zawodowe kandydata.

5. Każdy członek komisji  podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w karcie oceny kandydata.  

6. Po przeprowadzonej selekcji końcowej komisja wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą liczbę punktów. 

7. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, który uzyskał najwyższą ilość  punktów spośród wszystkich kandydatów, którzy zakończyli postępowanie sprawdzające wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakończenie procedury naboru z powodu nie wybrania żadnego kandydata. 

8. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć badanie lekarskie.
 IX. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy 

1. Po zakończeniu procedury sekretarz komisji sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie komisji obecni na posiedzeniu. 

2. Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska pracy, na które był przeprowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy, uszeregowane według spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

b) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.
X. Informacja o wynikach naboru
1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zakończenia procedury naboru. 

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

a) nazwę i  adres jednostki,

b) określenie stanowiska pracy,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,  

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej. 

4. 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. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio.

XI. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Złożonych dokumentów nie zwraca się. Dokumenty nieodebrane po upływie miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną protokolarnie zniszczone.
 

Załącznik nr 1
…………..………………………….
                                                                                                                    (miejscowość, data)

…………………………………….
                (imię i nazwisko)

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że nie posiadam / posiadam*) pełną zdolność do czynności prawnych                        oraz korzystania z pełni praw publicznych.

……………………………………                                                                     (podpis )

Niniejsze oświadczenie wnioskodawca składa pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego – „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

*) niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2

…………..………………………….

                                                                                                                    (miejscowość, data)

…………………………………….

                (imię i nazwisko)

OŚWIADCZENIE

 Ja, niżej podpisana(y) oświadczam, że nie byłam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
..........................................

czytelny podpis
Niniejsze oświadczenie wnioskodawca składa pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego – „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

*) niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 3
OŚWIADCZENIE KANDYDATA

o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy do celów rekrutacji

Ja niżej podpisany(a)………………………………….…………………………………………….… 

zamieszkały(a) …………………………………………………........................................................... 

legitymujący(a) się dowodem osobistym ………………………….…………………………………. 

wydanym przez ……………………………………….......................................................................... 

oświadczam iż mój stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku – 

………………………………………………………………………………………………………… (stanowisko pracy)

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

 
(miejscowość i data) 







(podpis)

Niniejsze oświadczenie wnioskodawca składa pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego – „ Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.
