ZARZĄDZENIE Nr 0152/6/05

BURMISTRZA  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

z dnia 12 grudnia 2005 r.

· w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie
oraz wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych
Na podstawie art. 3a ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych 
( tekst jednolity : Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm. ) zarządzam, co następuje :

§ 1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie oraz wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych, stanowiący załącznik Nr 1 do zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr  0152/6/05

z dnia 12 grudnia 2005 r.

REGULAMIN  NABORU 

NA  STANOWISKA  URZĘDNICZE 

W  URZĘDZIE  MIEJSKIM  W  SZKLARSKIEJ  PORĘBIE 
ORAZ  STANOWISKA  KIEROWNIKÓW

MIEJSKICH  JEDNOSTEK  ORGANIZACYJNYCH

Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1) Urzędzie – należy  przez to rozumieć Urząd Miejski w Szklarskiej Porębie ,
2) Burmistrzu , Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu – należy  przez to rozumieć odpowiednio Burmistrza Szklarskiej Poręby , Zastępcę Burmistrza Szklarskiej Poręby, Sekretarza Miasta Szklarska Poręba, 

3) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć referat Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie,

4) miejskiej jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć odpowiednio miejską jednostkę lub zakład budżetowy,

5) stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie, 
6) stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć odpowiednio wolne stanowisko kierownika miejskiej jednostki lub zakładu budżetowego,
7) stanowisku pracy – należy przez to rozumieć odpowiednio wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie lub wolne stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej,
8) BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej.
§ 2

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na  stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie oraz na stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych  
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
§ 3
Procedura naboru nie obejmuje :
1) pracowników zatrudnianych na podstawie wyboru lub  powołania,

2) pracowników zatrudnianych na stanowisku pomocniczym  lub stanowisku obsługi,

3) pracowników, których status prawny  określają inne przepisy niż ustawa o pracownikach samorządowych,

4) pracowników zatrudnianych na czas zastępstwa lub na czas określony do powrotu nieobecnego pracownika,
5) pracowników podlegających awansowi zawodowemu  lub przesunięciu wewnętrznemu na inne stanowisko w wyniku zmian o charakterze organizacyjnym .
Rozdział II
Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury naboru na stanowisko pracy
§ 4
1. Obowiązek przeprowadzenia procedury naboru powstaje z chwilą pojawienia się wolnego   stanowiska pracy.

2. Stanowisko pracy uznaje się za wolne w przypadku :

1) powstania wakatu,

2) zamiaru stworzenia dodatkowego stanowiska pracy w komórce organizacyjnej,

3) zamiaru stworzenia nowego stanowiska pracy w Urzędzie.

3. Potrzeba stworzenia dodatkowego lub nowego stanowiska pracy może powstać w szczególności w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzędu,

2) zmiany przepisów nakładających na Gminę nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian związanych z ruchem w ramach zasobów kadrowych (przejście na emeryturę, rentę itp.)

§ 5
Do stałego monitorowania potrzeb kadrowych zobowiązani są :

1) kierownicy komórek organizacyjnych – w zakresie prognozowania mogącego powstać
w niedalekiej przyszłości wakatu lub dodatkowego stanowiska pracy w danej komórce,
2) Sekretarz – w zakresie prognozowania mogącego powstać w niedalekiej przyszłości  wakatu na kierowniczym stanowisku urzędniczym lub nowego stanowiska pracy w Urzędzie,
3) Zastępca Burmistrza – w zakresie prognozowania mogącego powstać w niedalekiej przyszłości wakatu na stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej.
§ 6

1. Decyzję o wszczęciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, na podstawie wniosku złożonego w zależności od zakresu prognozowania  przez jedną z osób wskazanych w § 5 , według wzoru  stanowiącego załącznik Nr 1 do regulaminu. 
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, powinien być przekazany Burmistrzowi co najmniej 
z miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej, Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej.
3. Do wniosku należy dołączyć :

1) opis stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik Nr 2 do regulaminu,
2) charakterystykę wymagań związanych ze stanowiskiem pracy na formularzu stanowiącym załącznik Nr 3 do regulaminu.
4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczęcie przez pracownika zajmującego się sprawami personalnymi procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko. 
Rozdział III

Etapy naboru

§ 7
Nabór obejmuje:

1) powołanie Komisji Konkursowej,

2) ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko pracy,

3) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

4) przeprowadzenie konkursu :

a) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ogłoszenie w BIP listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze,
b) postępowanie sprawdzające kandydatów :
· ocena merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych,

· test kwalifikacyjny,

· rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

6) ogłoszenie wyników naboru.
Rozdział IV

Powołanie Komisji Konkursowej
§ 8
1. Do przeprowadzenia naboru kandydatów na wolne stanowisko pracy Burmistrz powołuje Komisję Konkursową, zwaną dalej komisją.
2. W skład komisji mogą wchodzić:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona,
2) Zastępca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta,

4) kierownik komórki organizacyjnej  wnioskujący o przyjęcie pracownika,
5) pracownik zajmujący się sprawami personalnymi Urzędu, pełniący funkcję sekretarza komisji,
6) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
3. W pracach komisji nie może brać udziału 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.
4. Komisja pracuje w składzie co najmniej 3-osobowym, przy czym w jej posiedzeniach każdorazowo musi uczestniczyć przewodniczący, który organizuje i prowadzi posiedzenia komisji. W przypadku nieobecności przewodniczącego komisji, zadania przewodniczącego wykonuje jego zastępca.
5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
6. Z każdego posiedzenia komisji sporządzany jest protokół.
7. Obsługę techniczną komisji  zapewnia pracownik zajmujący się sprawami personalnymi Urzędu.
Rozdział V

Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko pracy
§ 9
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza  się w BIP oraz odpowiednio na tablicy informacyjnej Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik Nr 4 do regulaminu.
2. Możliwe jest umieszczenie informacji o ogłoszeniu naboru dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach pośrednictwa pracy,

4) urzędach pracy.

3. Ogłoszenie o naborze zawiera w szczególności:

1) nazwę i adres Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) określenie stanowiska pracy,

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

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentów aplikacyjnych,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów aplikacyjnych.

4. Termin składania dokumentów aplikacyjnych określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni  od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP oraz odpowiednio na tablicy informacyjnej Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej.
Rozdział VI

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 10
1. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

1) oznaczeniem kandydata,

2) napisem: „Nabór na wolne stanowisko pracy”,

3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy

składa się w sekretariacie Urzędu w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze, przy czym 
o terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.   
2. Do dokumentów aplikacyjnych należy dołączyć oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne mogą być przyjmowane tylko po ukazaniu się ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy  i tylko w formie pisemnej.

4. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

1) list motywacyjny, 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie świadectw pracy, poświadczone przez Urząd za zgodność z  oryginałem,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, poświadczone przez Urząd za zgodność z  oryginałem,

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych 
i umiejętnościach, poświadczone przez Urząd za zgodność z oryginałem,
7) zaświadczenie o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego, przy czym zaświadczenie to jest ważne przez 30 dni licząc od dnia jego wydania.  
5. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze składają oprócz dokumentów wymienionych 
w ust. 2 :

1) autorską propozycję pracy w danej komórce organizacyjnej lub miejskiej jednostce organizacyjnej,

2) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie 
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz.114).
Rozdział VII

Przeprowadzenie konkursu

§ 11
Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :
1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :
a) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowę kwalifikacyjną.

§ 12
Wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych 
1. Wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych polega na zapoznaniu się przez komisję z aplikacją nadesłaną przez kandydata i porównaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu o naborze.
2. Warunkiem udziału kandydata w dalszym postępowaniu konkursowym jest spełnianie wymagań formalnych:

1) określonych w ogłoszeniu o naborze,

2) wynikających z treści art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach samorządowych.
§ 13

Ustalenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych  i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne, o których mowa 
w § 12 ust. 2. Wzór listy stanowi załącznik Nr 5 do regulaminu.
2. Sporządzona w porządku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną 
w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem pracy, określonymi 
w ogłoszeniu o  naborze.
4. Kandydaci nie zakwalifikowani do II etapu konkursu zostają o tym fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

§ 14
Postępowanie sprawdzające kandydatów
1. Ocena merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych, test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna prowadzone są metodą punktową, przy czym :

1) skala przy ocenie merytorycznej dokumentów  oraz  rozmowie kwalifikacyjnej obejmuje odpowiednio 5 stopni, od 0 do 4 punktów :

a) 4 – kandydat w pełni odpowiada wymaganiom,

b) 3 – kandydat spełnia wymagania w stopniu dobrym,

c) 2– kandydat spełnia wymagania w stopniu zadawalającym,

d) 1 – kandydat spełnia wymagania tylko częściowo,

e) 0 – kandydat nie spełnia wymagań,

2) skala przy teście kwalifikacyjnym obejmuje tyle stopni , ile jest pytań , a za każdą poprawną odpowiedź na pytanie przyznawany jest 1 punkt.
2. Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporządza się na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” , stanowiącym załącznik Nr 6 do regulaminu.
§ 15
Przy dokonywaniu oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych najwyżej punktowani są kandydaci posiadający:
1) wykształcenie wyższe prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbędne na określonym stanowisku pracy,

2) szczególne kwalifikacje  i umiejętności potwierdzone uzyskanymi certyfikatami.  

§ 16

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy  kandydata  niezbędnej do wykonywania określonej pracy.

2. Test opracowuje komisja lub inne wskazane przez Burmistrza osoby.
3. Sprawdzony test parafują wszyscy członkowie komisji.
§ 17
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem 
i weryfikacja informacji zawartych w jego aplikacji oraz możliwość oceny:

1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie określonej pracy,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w której kandydat ubiega się o stanowisko,

3) obowiązków  i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, 

4) celów zawodowych kandydata.
2. Wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne, w ramach danego zakresu tematycznego, pytania.

3. W przypadku wymagania od kandydata znajomości języka obcego, część rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza się w tym języku.

§ 18
1. Po przeprowadzeniu konkursu komisja , na podstawie „Karty oceny spełnienia wymagań”, dokonuje zbiorczego zestawienia punktów uzyskanych przez  kandydatów na formularzu „Karta naboru”, stanowiącym załącznik Nr 7 do regulaminu.
2. W przypadku równej lub zbliżonej ( do 5% różnicy ) ilości punktów uzyskanych przez kandydatów przeprowadza się drugą turę rozmowy kwalifikacyjnej i na tej podstawie dokonuje wyboru kandydata.
Rozdział VIII
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru
§ 19
1. Po zakończeniu procedury naboru komisja sporządza protokół zbiorczy , który podpisują wszyscy członkowie uczestniczący w pracach komisji. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 8 
do regulaminu.
2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska pracy, na które był prowadzony nabór, 
2) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według ilości uzyskanych punktów,

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 
4) uzasadnienie danego wyboru.
§ 20
1. Przewodniczący komisji przekazuje protokół, o którym mowa w § 19, wraz z dokumentacją konkursu  Burmistrzowi, który dokonuje niezwłocznie zatwierdzenia wybranego kandydata.
2. W przypadku nie zatwierdzenia przez Burmistrza wyników naboru lub rezygnacji przez wybranego kandydata z chęci podjęcia pracy, do zatrudnienia wybiera się kolejnego kandydata, który uzyskał największą ilość punktów, przy czym § 18 ust. 2 stosuje się odpowiednio.
3. Jeżeli w wyniku działań, o których mowa w ust. 2 nie udaje się skutecznie zakończyć procesu naboru, ogłasza się kolejny nabór.

Rozdział IX
Ogłoszenie wyników naboru

§ 21
1. Informację o wynikach naboru umieszcza się na okres co najmniej 3 miesięcy  w BIP oraz odpowiednio na tablicy informacyjnej Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, 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. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik Nr 9 do regulaminu.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia  żadnego kandydata.
Rozdział X

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 22
1. Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy zakwalifikowali się do II etapu konkursu będą przechowywane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów  będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

Rozdział XI
Warunki zatrudnienia pracowników

§ 23
1. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy może być zatrudniony tylko na okres próbny wynoszący maksymalnie 3 miesiące. Po okresie próbnym bezpośredni przełożony może wnioskować o przedłużenie umowy na czas określony do 1 roku.

2. Decyzję o zatrudnieniu na innych warunkach niż określone w ust.1 podejmuje Burmistrz. 

