Załącznik nr 1

do zarządzenia Burmistrza Miasta Wojkowice

Nr 23 z dnia 6 lutego 2012r

Regulamin naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Wojkowice.

§ 1

1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Wojkowice jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabór przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z późn. zm.).
3. Celem naboru jest zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatów na pracowników w oparciu o wyznaczone kryteria.
4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.);

b) wolnym stanowisku urzędniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć stanowisko, o którym mowa w art. 12 Ustawy;

c) wolnym stanowisku – należy przez to rozumieć wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze;

d) Biuletynie – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej;

e) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin.
§ 2
1. Rozpoczęcie procedury naboru następuje po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta Wojkowice wyrażonej pisemnie na wniosku w sprawie uruchomienia procedury naboru w zakresie zatrudnienia nowego pracownika. 
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, musi zawierać uzasadnienie, akceptację Sekretarza Miasta oraz formularze:
a) opis stanowiska pracy pracownika Urzędu Miasta Wojkowice (załącznik nr 1 do Regulaminu),

b) wymagania związane ze stanowiskiem pracy (załącznik nr 2 do Regulaminu).
3. Zaakceptowany przez Burmistrza Miasta wniosek jest przekazywany za pośrednictwem Sekretarza Miasta do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego i Kadr w celu jego realizacji.

§ 3
1. Pracownik Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego i Kadr wspólnie z naczelnikiem wydziału oraz naczelnikiem lub kierownikiem komórki, do których przeprowadza się nabór, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, ustalają treść ogłoszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do Regulaminu.
2. W przypadku, gdy naborem objęte jest stanowisko naczelnika wydziału /kierownika referatu albo stanowisko samodzielnego pracownika, czynności przewidziane w pkt 1 wykonuje Sekretarz Miasta, przy udziale pracownika Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego i Kadr w uzgodnieniu osobą sprawującą nadzór nad danym stanowiskiem.

3. Ogłoszenie o naborze wymaga akceptacji Burmistrza Miasta.

§ 4
1. Burmistrz Miasta upowszechniając informacje o wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
2. Osoba nie posiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona na stanowisku, na którym wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej. 
§ 5

1. Ogłoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

a) opublikowanie na stronie internetowej – w Biuletynie,
b) umieszczenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Wojkowice.

2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać informacje, o których mowa w przepisie art. 13 ust. 2 Ustawy.

3. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.
4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach ogłoszenie, o którym mowa w ust. 1, po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta, jest publikowane w prasie.

§ 6
1. Dla przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta powołuje komisję konkursową określając funkcje pełnione przez poszczególnych jej członków.
2. Komisja konkursowa składa się z dowolnej liczby osób jednak nie mniej niż trzy osoby.
3. Pracą komisji konkursowej kieruje przewodniczący lub w razie jego usprawiedliwionej nieobecności zastępca przewodniczącego komisji konkursowej.
4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności członków komisji konkursowej, komisja może podejmować określone czynności o ile obecne są co najmniej trzy osoby z powołanego składu w tym przewodniczący lub zastępca przewodniczącego komisji konkursowej.
5. W przypadku przedłużającej się nieobecności w pracy członków komisji konkursowej skutkującej niemożnością podejmowania przez nią czynności związanych z naborem, Burmistrza Miasta może dokonać zmiany składu komisji konkursowej lub jej uzupełnienia.
§ 7

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

§ 8
1. Komisja konkursowa dokonuje wstępnej selekcji złożonych ofert i ustala listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze.
2. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. 
3. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze będą informowani o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej drogą telefoniczną, e-mailową lub za pośrednictwem poczty.

§ 9
1. Komisja konkursowa jest odpowiedzialna za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata.
2. Komisja konkursowa ustala kryteria oceny kandydata, stosowane w toku rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Komisja konkursowa może określić, iż kandydaci, z którymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna zostaną wyłonieni w drodze testu kwalifikacyjnego. W takim przypadku, komisja konkursowa zaprasza na rozmowę kwalifikacyjną kandydatów, którzy uzyskali największą ilość punktów z testu kwalifikacyjnego.
4. Ustalenie zasad, przeprowadzenie oraz ocena testu kwalifikacyjnego należy do kompetencji komisji konkursowej.
5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatów ubiegających się o przyjęcie do pracy prowadzona jest metodą punktową. Skala ocen mieści się w przedziale od 0 do 5 pkt., wg następującego schematu:

- 5 pkt – w pełni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt – spełnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt – spełnia wymagania w stopniu zadawalającym,

- 2 pkt – spełnia wymagania tylko częściowo,

- 1 pkt – spełnia wymagania w stopniu minimalnym,

- 0 pkt – nie spełnia wymagań.
6. Ocena kandydata dokonywana jest według ustalonych kryteriów – oddzielnie dla każdego z nich - na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania.
7. Wszystkim kandydatom zadawane są pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego. Zadawane pytania nie mogą dotyczyć spraw osobistych kandydata.
8. Indywidualne wyniki oceny kandydatów zamieszcza się w formularzu stanowiącym załącznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10
1. W toku naboru komisja konkursowa wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Komisja konkursowa, z grona osób, o których mowa w ust. 1, proponuje do zatrudnienia kandydata, który otrzymał największą liczbę punktów z zastrzeżeniem ust. 4 poniżej.
3. W przypadku równej ilości punktów uzyskanych przez dwóch lub więcej kandydatów, o uszeregowaniu kandydatów decyduje komisja konkursowa w drodze głosowania.
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 pkt 1. 
5. W przypadku rezygnacji przez wybranego kandydata z propozycji zatrudnienia, komisja konkursowa może ponownie przedstawić kierownikowi jednostki listę kandydatów, o których mowa w ust. 1 oraz zaproponować do zatrudnienia kolejnego kandydata, który otrzymał największą ilość punktów. 
6. Warunki pracy i płacy dla kandydata wybranego przez komisję konkursową ustala Burmistrz Miasta.

§ 11

Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w § 10 ust. 4 jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami na konkurs kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

§ 12
1. Komisja konkursowa sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów.
2. Protokół zawiera w szczególności:
a) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych (niepełnosprawność potwierdzona stosownym orzeczeniem) o ile do przeprowadzonego naboru miał zastosowanie § 10 ust. 4 Regulaminu,

b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skład komisji przeprowadzającej nabór.

§ 13
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informację o wyniku naboru upowszechnia się przez okres co najmniej 3 miesięcy w Biuletynie oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Wojkowice. 
2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego, bądź kierowniczego urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

§ 14

Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, o których mowa w § 10 ust. 1. Postanowienie § 10 ust. 4 stosuje się odpowiednio.

§ 15
Dokumenty zgromadzone w procesie naboru przechowywane są w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym i Kadr i przekazywane są do archiwum Urzędu zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 

§ 16

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a) zatrudniania pracowników samorządowych, których stosunek pracy nawiązuje się na podstawie wyboru i powołania,

b) zatrudniania pracowników w ramach umowy o pracę na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego,

c) zatrudniania pracowników samorządowych na stanowiskach doradców i asystentów,

d) zatrudniania pracowników samorządowych na stanowiska pomocnicze i obsługi, 

e) przesunięć już zatrudnionych pracowników na inne stanowisko pracy (zgodnie z art. 20 i 22 Ustawy).

§ 17
1. W przypadku prowadzenia naboru pracowników w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych oraz wolontariuszy, informację wraz ze szczegółowymi zasadami rekrutacji podaje się do publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i stronie internetowej Biuletynu.
2. Nabór na stanowiska nie urzędnicze prowadzi się z zastosowaniem uproszczonego trybu  polegającego na rozpatrzeniu podań o zatrudnienie.

Załącznik nr 1 do Regulaminu

	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU MIASTA WOJKOWICE


	1
	Stanowisko
	

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	

	3
	Krótka charakterystyka

Stanowiska
	

	4
	Obowiązki podstawowe
	

	5
	Obowiązki dodatkowe
	

	6
	Zastępstwa 
	

	7
	Współpraca z innymi pracownikami Urzędu Miasta Wojkowice 
	

	8
	warunki pracy na danym stanowisku
	

	9
	rodzaj umowy o pracę 

(w przypadku umów terminowych należy zaproponować okres, na który zostanie zawarta umowa)
	

	10
	wynagrodzenie za pracę
	


…………………………….

    
   …………………………….

                                                                                                        podpis naczelnika wydziału / kierownika komórki równorzędnej 









Załącznik nr 2 do Regulaminu

	WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

- niezbędne – konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku;

- dodatkowe – pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonanie

zadań na danym stanowisku.


	1
	Wykształcenie

	
	Niezbędne:



	
	Dodatkowe:

	2
	Uprawnienia

	
	Niezbędne:



	
	Dodatkowe:

	3
	Doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne:


	
	Dodatkowe:

	4
	Znajomość przepisów prawa

	
	Niezbędne:


	
	Dodatkowe:

	5
	Umiejętności

	
	Niezbędne:



	
	Dodatkowe:

	6
	Inne(cechy osobowości, predyspozycje itp.)

	
	Niezbędne:



	
	Dodatkowe:


……………………………………………………………………………

podpis naczelnika wydziału / kierownika komórki równorzędnej 

Załącznik nr 3 do Regulaminu
Urząd Miasta Wojkowice 
ul. Jana III Sobieskiego 290a; 
42-580 Wojkowice

BURMISTRZ MIASTA WOJKOWICE
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko 
 ........................................................................

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :
· …

· …

· …

Wymagania niezbędne :

· …

· …

· …

Wymagania dodatkowe :

· …

· …

· …

Warunki pracy na danym stanowisku:

· …

· …

· …

Wymagane dokumenty i oświadczenia :

· …

· …

· …

Termin i miejsce składania dokumentów :

W terminie do dnia ...................... dokumenty należy przesyłać na adres :

Urząd Miasta Wojkowice 

ul. Jana III Sobieskiego 290a

42 – 580 Wojkowice
lub złożyć 
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym i Kadr, pokój ………….  (I piętro).
Inne informacje :

· informacja czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

· …









Załącznik nr 4 do Regulaminu

	KARTA OCENY KANDYDATÓW


	Stanowisko, na które prowadzony jest nabór
	

	Skład komisji konkursowej:
	

	Kandydaci spełniający wymagania formalne
	Imię i Nazwisko
	Symbol

	
	
	K1

	
	
	K2

	
	
	K3

	
	
	K4

	
	
	K5

	
	
	K6

	
	
	K7

	
	
	K8

	
	
	K9

	
	
	K10

	

	Ocena

	Kryterium
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5
	K6
	K7
	K8
	K9
	K10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Skala ocen od 0 do 5.

Wojkowice, dnia .................... .

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

(podpisy członków komisji konkursowej)

