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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Nabór pracowników na stanowiska urzędnicze
	Kod procesu:

P2104

	
	
	Wersja: 2

	
	Obszar: Zarządzenie zasobami ludzkimi

	
	Dotyczy:

	
	nr ISO:      
	kryt CAF:      
	obszar/kryterium wg RI:      

	Cel procesu i jego stosowania: Ustalenie zasad zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór

	Wejście (czynniki inicjujące): Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia pracownika na stanowisko urzędnicze 

	Opis procesu: Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia przygotowane przez Sekretarza Gminy i zaakceptowane przez Wójta powoduje rozpoczęcie procedury naboru na stanowisko urzędnicze. Na podstawie zaakceptowanego zgłoszenia potrzeby zatrudnienia oraz opisu wolnego stanowiska pracy Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu przygotowuje propozycje pytań do kwestionariuszy rozmów kwalifikacyjnych i testów umiejętności wraz z propozycją oceny kandydatów. Przygotowuje również projekt ogłoszenia o naborze na stanowiska. Materiały opracowane przez  Naczelnika Wydziału OU są akceptowane przez Wójta. Informacja o naborze podawana jest do publicznej wiadomości poprzez umieszczenie jej na tablicach ogłoszeń Urzędu,  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz prasie. Dokumenty aplikacyjne złożone w konkursie na stanowisko urzędnicze, po upływie terminu ich składania są przekazywane do Naczelnika Wydziału OU, który sporządza ich zestawienie. Wstępną weryfikację aplikacji dotyczącą zgodności aplikacji z wymaganiami formalnymi przeprowadza Komisja Konkursowa powołana przez Wójta. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i zakwalifikowanych do konkursu publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej. Konkurs na stanowisko urzędnicze przeprowadzany jest dwuetapowo. W pierwszym etapie konkursu członkowie Komisji dokonują oceny ofert kandydatów zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Wójta, a wynikającymi z profilu oferowanego stanowiska. Na podstawie przyznanej punktacji do kolejnego etapu konkursu zapraszanych jest max. 16 kandydatów, którzy uzyskali największą liczbę punktów. Drugi etap konkursu obejmuje rozmowy kwalifikacyjne oraz testy wiedzy i umiejętności. Kandydaci oceniani są wg kryteriów ustalonych dla danej procedury przez Wójta. Końcowa ocena każdego z kandydatów wyliczana jest jako średnia ważona znormalizowanej punktacji uzyskanej przez kandydata  na pierwszym i poszczególnych częściach drugiego etapu konkursu. Kandydaci, spośród których Wójt dokona wyboru na stanowisko, muszą zdobyć przynajmniej 50% możliwych do zdobycia punktów. Po otrzymaniu protokołu z prac Komisji Konkursowej, Wójt dokonuje wyboru kandydata na stanowisko objęte konkursem spośród trzech kandydatów, którzy zdobyli największą liczbę punktów. Informacja o wyniku naboru upowszechniana jest Biuletynie Informacji  Publicznej i na tablicy informacyjnej urzędu w terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata.


	Wyjście (efekt procesu):  Wybrany kandydat na oferowane stanowisko urzędnicze

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

     

	pracy w rh:

32h 21m
	finansowe w PLN

432,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

ok. 2 miesięcy
	

	
	

	Formularze skojarzone:      

	Sporządził: Agnieszka Makowska
	Zatwierdził: Grzegorz P. Kubalski

	
	Zatwierdzono: zarządzeniem nr 271/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 29 listopada 2005r.

	
	Obowiązuje od: 30 listopada 2005 r.


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część ogólna:

	Lp
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady 

	
	
	
	
	
	Osobowe
	Finansowe

	
	
	
	
	
	[rh]
	Rodzaj
	PLN

	1. 
	Opracowanie zgłoszenia potrzeby zatrudnienia 
	Se
	Zgłoszenie na formularzu 


	-
	0h 15m
	druk
	 1

	2. 
	Przekazanie zgłoszenia do akceptacji W 
	Se
	Przekazanie sprawy


	-
	 0h 5m
	brak
	0

	3. 
	Podjęcie przez W decyzji o rozpoczęciu naboru
	W
	Rozpoczęta procedura rekrutacyjna
	2
	 0h 15m
	brak 
	0

	4. 
	Przekazanie sprawy do OU
	W
	Przekazanie sprawy 
	-
	0h 5m
	brak 
	0

	5. 
	Przygotowanie propozycji kwestionariuszy rozmów kwalifikacyjnych i testów umiejętności wraz z określeniem  kryteriów oceny kandydatów
	OU
	Projekt kwestionariusza rozmowy kwalifikacyjnej i testu wiedzy wraz z kryterium oceny punktowej 
	5
	5h 0m
	druk
	3

	6. 
	Przekazanie opracowanych propozycji W
	OU
	Przekazanie sprawy
	-
	 0h 5m
	brak 
	0

	7. 
	Podjecie decyzji przez W
	W
	Adnotacja na poszczególnych kwestionariuszach
	2
	0h 30m
	brak
	0

	8. 
	Zwrot sprawy do OU
	W
	Przekazanie sprawy
	-
	 0h 5m
	brak
	0

	9. 
	Przygotowanie projektu ogłoszenia o naborze 


	OU
	Ogłoszenie na formularzu  


	-
	  0h 30m
	druk
	 1

	10. 
	Przekazanie ogłoszenia do akceptacji W 
	OU
	Przekazanie sprawy


	-
	 0h 5m
	brak
	0

	11. 
	Akceptacja ogłoszenia przez W
	W
	Adnotacja na formularzu 
	-
	 0h 15m
	brak
	0

	12. 
	Zwrot ogłoszenia do OU
	W
	Przekazanie sprawy 
	-
	 0h 5m
	brak
	0

	13. 
	Publikacja ogłoszenia 
	OU
	Opublikowanie informacji o naborze
	7
	 0h 30m
	druk, usługi zlecane na zewnątrz
	400

	14. 
	Przyjmowanie ofert aplikacyjnych
	OU
	Złożone aplikacje
	21
	0h 1m/ofera
	brak
	0

	15. 
	Przekazanie złożonych aplikacji do OU
	OU-BOI
	Przekazanie sprawy 
	1
	  0h 5m
	brak
	0

	16. 
	Sporządzenie zestawienia otrzymanych aplikacji
	OU
	Zestawienie na formularzu 
	1
	1h 30m
	druk
	1/strona

	17. 
	Powołanie Komisji Konkursowej 
	W
	Powołana Komisji Konkursowa 
	7
	 0h 30m
	brak
	0

	18. 
	Wstępna weryfikacja aplikacji
	K.K
	Zweryfikowane pod względem zgodności z wymaganiami formalnymi  aplikacje
	1
	0h 15m –zapozn. z porcedurą

0h 15m/wer. apl.
	brak
	0

	19. 
	Publikacja listy kandydatów w  Biuletynie 
	OU
	Informacja publiczna 
	3
	 0h 15m
	brak
	0


	20. 
	Sporządzenie informacji o niespełnieniu wymogów formalnych
	OU
	Informacja 
	1
	0h 30 m
	druk, usługa pocztowa
	4/inf.

	21. 
	Przeprowadzenie pierwszego etapu rekrutacji
	K.K.
	Ocenione punktowo aplikacje
	-
	0h 15m/oferta
	brak
	0

	22. 
	Kwalifikacja do drugiego etapu rekrutacji
	K.K
	Wyłonieni kandydaci
	-
	0h 30 m
	brak 
	0

	23. 
	Informacja o niezakwalifikowaniu do drugiego etapu rekrutacji
	OU
	Informacja 
	-
	0h 40 m
	druk, usługa pocztowa
	1/inf.

	24. 
	Zaproszenie kandydatów zakwalifikowanych do drugiego etapu rekrutacji
	OU
	Ustalony termin i kolejność przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych
	7
	0h 30m
	rozmowa telef.
	15

	25. 
	Przeprowadzenie drugiego etapu rekrutacji – rozmowy kwalifikacyjne
	K.K
	Informacja o punktacji uzyskanej przez kandydatów
	-
	8h 0m
	brak 
	0

	26. 
	Przeprowadzenie drugiego etapu rekrutacji – testy umiejętności
	K.K
	Informacja o punktacji uzyskanej przez kandydatów
	-
	8h 0m
	brak 
	0

	27. 
	Wyliczenie punktacji uzyskanej przez kandydatów
	K.K
	Lista punktacji 
	-
	0h 30m
	brak
	0

	28. 
	Sporządzenie protokołu z prac komisji
	OU
	Protokół z prac Komisji Konkursowej 
	-
	0h 40 m
	druk
	1

	29. 
	Wybór kandydata przez Wójta
	W
	Wybrany kandydat na oferowane stanowisko 
	-
	0h 30 m
	brak
	0

	30. 
	Informowanie kandydatów o wyniku konkursu
	OU
	Informacja 
	-
	0h 30 m
	druk, usługa poczt.
	4/inf.

	31. 
	Nawiązanie stosunku pracy z wybranym kandydatem 
	W
	Zatrudniony pracownik 
	n/d
	n/d
	n/d
	n/d

	32. 
	Informacja  o wyniku naboru 
	OU
	Informacja publiczna 
	14
	0h 30 m
	druk
	1

	33. 
	Przekazanie dokumentów aplikacyjnych do OU
	K.K
	Zarchiwizowana dokumentacja
	-
	0h 40 m
	brak
	0


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część szczegółowa:

	Lp
	Czynność
	Szczegółowy opis 

	
	
	

	1. 
	Opracowanie zgłoszenia potrzeby zatrudnienia 
	Polityka kadrowa Urzędu prowadzona jest w oparciu o roczne plany zatrudnienia zatwierdzane przez Wójta w odrębnej procedurze.  Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia osoby na stanowisku urzędniczym następuje:

1) w oparciu o roczny plan zatrudnienia, 

2) poza rocznym planem zatrudnienia, w przypadku sytuacji nieprzewidzianej skutkującej powstaniem wakatu na stanowisku kierowniczym.

Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia opracowuje Sekretarz Gminy.  Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 3 miesięcy przed planowanym zatrudnieniem. Termin ten może nie być dochowany w przypadku sytuacji opisanej w pkt. 2).

	2. 
	Przekazanie zgłoszenia do akceptacji W
	Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia wraz z opisem stanowiska sporządzonym zgodnie z wymogami określonymi w  Regulaminie Organizacyjnym Urzędu, Sekretarz przekazuje niezwłocznie po jego przygotowaniu do akceptacji Wójta. 

	3. 
	Podjęcie przez W decyzji o rozpoczęciu naboru
	W terminie 2 dni od otrzymania zgłoszenia potrzeby zatrudnienia Wójt dokonuje jego rozpatrzenia. Akceptacja Wójta powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko.

	4. 
	Przekazanie sprawy do OU
	Bezpośrednio po zakończeniu działania opisanego w punkcie powyżej Wójt przekazuje zaakceptowane przez siebie materiały do Wydziału Obsługi Urzędu. 

	5. 
	Przygotowanie propozycji kwestionariuszy rozmów kwalifikacyjnych i testów umiejętności wraz z określeniem  kryteriów oceny kandydatów i wag poszczególnych części konkursu.
	Na podstawie otrzymanych od Wójta materiałów Naczelnik Wydziału OU opracowuje propozycję propozycje pytań do rozmów kwalifikacyjnych i testów umiejętności, które zostaną zastosowane podczas naboru oraz propozycję kryteriów oceny kandydatów wraz z wagami poszczególnych części konkursu ustalonymi na potrzeby wyliczenia ostatecznej oceny końcowej. W razie potrzeby Naczelnik Wydziału OU może zlecić przygotowanie pytań wraz z arkuszami prawidłowych odpowiedzi innemu pracownikowi. 

	6. 
	Przekazanie opracowanych propozycji W
	Niezwłocznie po opracowaniu propozycji są one przekazywane Wójtowi do rozpatrzenia. 

	7. 
	Podjęcie decyzji przez W 
	W oparciu o przedłożone materiały Wójt w terminie 2 dni podejmuje decyzję co do akceptacji zaproponowanych kwestionariuszy oraz kryteriów oceny kandydatów. W razie potrzeby Wójt może zalecić inne metody i sposoby ich oceny niż zaproponowane.

	8. 
	Zwrot sprawy do OU
	Bezpośrednio po zakończeniu działania opisanego w punkcie powyżej Wójt przekazuje zaakceptowane przez siebie materiały do Wydziału Obsługi Urzędu. 

	9. 
	Przygotowanie projektu ogłoszenia o naborze 
	Naczelnik Wydziału OU przygotowuje projekt ogłoszenia o naborze na stanowisko. Treść ogłoszenia przedstawia do akceptacji Sekretarzowi

W przypadku nie zaakceptowania przez Sekretarza treści ogłoszenia, Naczelnik OU przygotowuje ogłoszenie o treści uwzględniającej uwagi Sekretarza.

Ogłoszenie o naborze zawiera następujące elementy:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy: nazwę, adres, telefon Urzędu,

2) nazwę wakującego stanowiska,

3) wymagania zawarte w opisie stanowiska warunkujące dopuszczenie do udziału w rekrutacji,

4) wykaz wszystkich dokumentów, które powinna zawierać oferta, w tym:

a) list motywacyjny,

b) życiorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowym umiejętności,

c) uwierzytelniona kopia świadectwa ukończenia wymaganej szkoły,

d) uwierzytelnione kserokopie świadectw pracy, 

e) dyplomy i świadectwa (uwierzytelnione kserokopie) ukończenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

f) referencje,

5) miejsce, termin i warunki składania ofert – termin składania ofert nie powinien być krótszy niż 3 tygodnie od daty publikacji ogłoszenia,

6) formę składania ofert.

	10. 
	Przekazanie ogłoszenia do akceptacji W
	Treść ogłoszenia wymaga akceptacji Wójta. Naczelnik Wydziału OU przekazuje Wójtowi projekt ogłoszenia.

	11. 
	Akceptacja ogłoszenia przez W
	Wójt dokonuje akceptacji ogłoszenia poprzez jego podpisanie. W przypadku niezaakceptowania treści ogłoszenia przez Wójta, Naczelnik Wydziału OU przygotowuje ogłoszenie o treści uwzględniającej uwagi Wójta.

	12. 
	Zwrot ogłoszenia do OU
	Bezpośrednio po dokonaniu akceptacji formy ogłoszenia o konkursie Wójt przekazuje podpisane ogłoszenie do Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu. 

	13. 
	Publikacja ogłoszenia 
	Po otrzymaniu zaakceptowanej treści ogłoszenia o naborze jest ono podawane do publicznej wiadomości przed Naczelnika Wydziału OU. Ogłoszenie zamieszczane jest:

1) na stronach internetowych Urzędu Gminy Jabłonna i Gminnego Centrum Informacji,

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UG Jabłonna,

3) na tablicach ogłoszeń Urzędu Gminy Jabłonna i Gminnego Centrum Informacji,
4) na tablicach ogłoszeń Powiatowego Urzędu Pracy w Legionowie,

5)    w prasie lokalnej lub/i o zasięgu regionalnym.

W uzasadnionych przypadkach Wójt może podjąć decyzję o rezygnacji z publikacji ogłoszenia w prasie.

	14. 
	Przyjmowanie ofert aplikacyjnych
	Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o konkursie na wolne stanowisko przez Kancelarię Ogólną Urzędu. Pracownik Kancelarii przyjmując ofertę opieczętowuje ją pieczęcią wpływu, oznacza kolejnym numerem i  parafuje.

	15. 
	Przekazanie złożonych aplikacji do  OU
	Po upływie terminu składania ofert pracownik Kancelarii Ogólnej przekazuje w terminie 1 dnia złożone aplikacje Naczelnikowi Wydziału OU. W przypadku nie złożenia żadnej oferty przekazuje informację o braku aplikacji.

	16. 
	Sporządzenie zestawienia otrzymanych aplikacji
	Naczelnik Wydziału OU w terminie 1 dnia od otrzymania ofert sporządza ich zestawienie. W zestawieniu aplikacje umieszczane są w kolejności daty wpływu do Kancelarii Ogólnej. W przypadku nie złożenia żadnej oferty na konkurs Naczelnik Wydziału OU informuje o tym fakcie pisemnie Wójta i podaje informacje o nie złożeniu żadnej oferty do wiadomości publicznej poprzez umieszczenie jej na tablicach ogłoszeń oraz stronie internetowej UG Jabłonna.

	17. 
	Powołanie Komisji Konkursowej 
	W przypadku wpłynięcia co najmniej 1 aplikacji w terminie 7 dni od upłynięcia terminu składania ofert Wójt powołuje Komisję Konkursową w skład której wchodzą:

1) Wójt Gminy – przewodniczący,

2) Kierownik komórki organizacyjnej,  do której ogłaszany jest nabór,

3) inny przedstawiciel kierownictwa Urzędu - w przypadku obsadzania samodzielnego stanowiska podległego jego nadzorowi,

4) Naczelnik Wydziału OU pełniący funkcję sekretarza,

5) inne osoby – na wniosek Przewodniczącego komisji.

	18. 
	Wstępna weryfikacja aplikacji
	Po otrzymaniu ofert złożonych w konkursie Komisja Konkursowa dokonuje wstępnej weryfikacji aplikacji. Po zapoznaniu się członków Komisji  procedurą  konkursową oraz zatwierdzonymi przez Wójta kwestionariuszami oraz kryteriami oceny kandydatów, następuje: 

1) sprawdzenie ich zgodności z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu o naborze,

2) podjęcie decyzji o dopuszczeniu kandydatów/kandydata, których oferty są zgodne z wymaganiami do dalszej części rekrutacji.

W uzasadnionych przypadkach Wójt może podjąć decyzję o przeprowadzeniu wstępnej weryfikacji przez Naczelnika Wydziału OU.

	19. 
	Publikacja listy kandydatów w Biuletynie
	Lista kandydatów spełniających wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze, zamieszczana jest w terminie 3 dni od otwarcia ofert w Biuletynie Informacji Publicznej UG Jabłonna. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego. Lista kandydatów przechowywana jest w Biuletynie do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

	20. 
	Sporządzenie informacji o niespełnieniu wymogów formalnych
	Kandydaci, których oferty zostały odrzucone z uwagi na fakt iż nie spełniali wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu o konkursie  zostają poinformowani w formie pisemnej o odrzuceniu ich aplikacji. Pismo z informacją przygotowuje w terminie 1 dnia Naczelnik Wydziału OU.

	21. 
	Przeprowadzenie pierwszego etapu rekrutacji
	Rekrutacja przeprowadzana jest dwuetapowo. Pierwszy etap odbywa się bez  udziału kandydatów. Dokumenty, będące zawartością aplikacji  zweryfikowanych jako zgodne z wymogami formalnymi zawartymi w ogłoszeniu o konkursie, poddane zostają ocenie członków komisji, zgodnie z kryteriami ustalonymi  przez Wójta, a wynikającymi z profilu oferowanego stanowiska.

Ocena dokonywana jest indywidualnie przez każdego z członków komisji poprzez przyznanie punktów w skali od 0 do 5 (gdzie 0 oznacza ocenę najniższą a 5 najwyższą). Oceny wszystkich członków komisji przyznane poszczególnym kandydatom zostają zsumowane i wpisane do protokołu przez sekretarza komisji. Otrzymana przez każdego z kandydatów punktacja stanowi podstawę do kwalifikacji do drugiego etapu konkursu. 

	22. 
	Kwalifikacja do drugiego etapu rekrutacji
	Do drugiego etapu rekrutacji zostaje zakwalifikowanych maksymalnie 16 kandydatów, którzy podczas pierwszego etapu konkursu uzyskali największą ilość punktów. W uzasadnionych przypadkach Wójt może podjąć decyzję o zwiększeniu tej liczby. Informacja o decyzji Wójta wraz z jej uzasadnieniem zostaje wpisana do protokołu z prac Komisji, przez jej Sekretarza.

	23. 
	Informacja o niezakwalifikowaniu do drugiego etapu rekrutacji 
	Kandydaci, których oferty zostały odrzucone przed drugim etapem rekrutacji zostają poinformowani w formie pisemnej o odrzucenia ich aplikacji. Pismo z informacją przygotowuje i podpisuje Naczelnik Wydziału OU.

	24. 
	Zaproszenie kandydatów zakwalifikowanych do drugiego etapu rekrutacji
	Kandydaci dopuszczeni do udziału w drugim etapie rekrutacji zapraszani są telefonicznie przez Naczelnika Wydziału OU na rozmowy kwalifikacyjne połączone z pisemnymi testami wiedzy i umiejętności.  Zaproszenie na rozmowy kwalifikacyjne następuje w terminie 7 dni od daty wyłonienia kandydatów zakwalifikowanych do drugiego etapu. Ustalając termin rozmów stosuje się kryterium porządku alfabetycznego. W przypadku zaistnienia okoliczności uniemożliwiających jego zastosowanie dopuszcza się możliwość innej kolejności kandydatów.   

	25. 
	Przeprowadzenie drugiego etapu rekrutacji – rozmowy kwalifikacyjne 
	Drugi etap rekrutacji  obejmuje rozmowę kwalifikacyjną oraz test wiedzy i umiejętności.

Celem rozmowy jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem oraz weryfikacja  informacji zawartych w aplikacji. Tematem rozmów kwalifikacyjnych jest wiedza fachowa z zakresu specyfiki stanowiska, wiedza z zakresu funkcjonowania samorządu gminnego, wiedza ogólna oraz umiejętności , motywacja i predyspozycje kandydata do zajmowania oferowanego stanowiska. Ustala się maksymalny czas trwania rozmowy – 1 h..

Odpowiedzi udzielone przez kandydatów podlegają ocenie w skali od  0 do 5 punktów odrębnie dla każdego kryterium ustalonego przez Wójta przy rozpoczęciu procedury konkursowej. Przed oceną kandydata/kandydatów przez członków Komisji następuje wymiana poglądów członków Komisji i dyskusja. Sekretarz Komisji podsumowuje liczbę  punktów uzyskaną przez kandydata/kandydatów. 

	26. 
	Przeprowadzenie drugiego etapu rekrutacji  – testy wiedzy i umiejętności
	Testy wiedzy i umiejętności przeprowadzane są w formie pisemnej zgodnie z zatwierdzonymi przez Wójta kwestionariuszami. Czas trwania testu nie powinien przekroczyć 1h dla każdego z kandydatów.  Pytania oraz zadania testowe oceniane jest zgodnie ze  skalą  ustaloną przez Wójta dla danej procedury konkursowej. 

Oceny wypełnionych  przez kandydatów testów dokonuje się na podstawie arkusza odpowiedzi zatwierdzonego przez Wójta. Dopuszcza się możliwość udziału w ocenie testów pracownika merytorycznego wyznaczonego przez Wójta.  W przypadku udziału w ocenie pracownika spoza składu Komisji Konkursowej umieszcza się w protokole stosowną informację.  Podsumowania punktacji uzyskanej przez każdego z kandydatów w tej części procedury dokonuje osoba sprawdzająca i oceniająca testy. Sekretarz Komisji weryfikuje poprawność wyliczenia oceny  uzyskanej przez kandydata/kandydatów.

	27. 
	Wyliczenie punktacji uzyskanej przez kandydatów 
	Po zakończeniu oceny  Sekretarz Komisji wylicza ocenę końcową każdego z kandydatów. Ocena końcowa jest wyliczana jako średnia ważona znormalizowanej punktacji uzyskanej przez kandydata na pierwszym i poszczególnych częściach drugiego etapu konkursu. Wagi wyznaczane są przez Wójta dla danej procedury konkursowej. 

Kandydaci, spośród których Wójt dokona wyboru muszą zdobyć w trakcie konkursu przynajmniej 50% możliwych do zdobycia punktów.  

	28. 
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Konkursowej
	Z prac Komisji i oceny kandydatów Sekretarz Komisji sporządza protokół który w szczególności zawiera:

1) określenie stanowiska, na które przeprowadzono nabór w drodze konkursu, 

2) liczbę kandydatów uczestniczących w procedurze rekrutacyjnej,

3) imiona, nazwiska i adresy 3 najlepszych kandydatów, uszeregowanych wg spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o konkursie, 

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

5) liczba punktów zdobytych przez kandydatów,

6) decyzję Komisji o wyłonieniu/niewyłonieniu zwycięzcy/zwycięzców  konkursu wraz z uzasadnieniem,

7) podpisy wszystkich członków Komisji. 

Protokół, po sporządzeniu przekazywany jest przez Sekretarza Komisji Wójtowi.

	29. 
	Wybór kandydata przez W
	Wyboru kandydata na stanowisko objęte konkursem dokonuje Wójt spośród trzech kandydatów, którzy zdobyli największą liczbę punktów. Jeżeli więcej niż trzech kandydatów zdobyło równą, największą ilość punktów, Wójt dokonuje wyboru spośród wszystkich kandydatów, którzy otrzymali identyczną, największą ilość punktów. 

Wójt dokonuje wyboru kandydata po otrzymaniu protokołu z posiedzenia Komisji Konkursowej. Jeżeli w drugim etapie konkursu uczestniczył tylko jeden kandydat i zdobył przynajmniej 50% możliwych do zdobycia punktów zostaje on przedstawiony Wójtowi do akceptacji.

	30. 
	Sporządzenie informacji  o wyniku konkursu 
	O wynikach konkursu wszyscy kandydaci uczestniczący w drugim etapie konkursu są informowani pisemnie, listem poleconym. Pismo informujące przygotowuje Naczelnik Wydziału OU, a podpisuje Wójt. 

	31. 
	Nawiązanie stosunku pracy z wybranym kandydatem 
	Wójt nawiązuje stosunek pracy z wybranym przez siebie kandydatem. Zasady nawiązania stosunku pracy reguluje odrębna procedura. Jeżeli kandydat, któremu Wójt zaproponuje nawiązanie stosunku pracy nie przyjmie jej, wtedy:

1) w przypadku kandydata wyłonionego spośród innych kandydatów, nawiązanie stosunku pracy Wójt proponuje drugiemu/kolejnemu kandydatowi, 

2) w przypadku kandydata, który jako jedyny  uzyskał min. 50% możliwych do zdobycia punktów, Wójt ogłasza nowy konkurs zgodnie z niniejszą procedurą.

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze konkursu ustanie w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole konkursu. 

	32. 
	Sporządzenie informacji publicznej  o wyniku naboru 
	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. 

Informacja zawiera:

1) nazwę i adres jednostki, 

2) określenie stanowiska, 

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru upowszechniana jest w Biuletynie i na tablicy informacyjnej Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy.

	33. 
	Przekazanie dokumentów aplikacyjnych do OU
	Dokumenty aplikacyjne kandydata wyłonionego w procedurze naboru, zostają dołączone do jego akt osobowych. 

Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do drugiego etapu i zostały umieszczone w protokole, są przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną , przez okres 2 lat. 

Dopuszcza się możliwość odbioru dokumentów aplikacyjnych złożonych przez  pozostałych kandydatów.  Dokumenty te są  odsyłane na wniosek zainteresowanych lub odbierane przez kandydatów osobiście.  Możliwość odbioru nie dotyczy złożonych w procesie rekrutacji  listów motywacyjnych i cv, które pozostają w dokumentacji z naboru i są przechowywane przez okres 2 lat.
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