Zarządzenie Nr  80/2009

Burmistrza  Otmuchowa

z dnia 29 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia:  „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze
w Urzędzie Miejskim w Otmuchowie”,  „Regulaminu oceniania pracowników
Urzędu Miejskiego w  Otmuchowie” oraz  uchylenia  Zarządzenia Nr 24/06
Burmistrza Otmuchowa z dnia 14 marca 2006 r.
     Na  podstawie  art. 31 i art. 33  ust. 5 ustawy  z  dnia  8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 28 oraz art.58  ustawy  z  dnia  21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych  (tekst jednolity Dz.U. z 2008r. Nr 223,  poz. 1458)  zarządzam:  
§ 1

Wprowadzam:

    1)  „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Otmuchowie” w   brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do Zarządzenia,

    2) „Regulaminu oceniania pracowników Urzędu Miejskiego” w brzmieniu stanowiącym załącznik  Nr 2 do Zarządzenia.

§ 2

    Uchylam Zarządzenie Nr  24/06 Burmistrza  Otmuchowa z dnia 14  marca  2006r. w sprawie ustalenia   „Regulaminu naboru na wolne  stanowiska urzędnicze  w  Urzędzie  Miejskim  w  Otmuchowie”.
§ 3
     Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w  Otmuchowie.

§ 4
Zarządzenie  wchodzi  w  życie  z  dniem  podpisania.

                                                                                                                                                Załącznik Nr 1  

                                                                                                                            do Zarządzenie Nr  80/2009 Burmistrza

                                                                                                    Otmuchowa z dnia 29 maja 2009 roku

Regulamin  naboru

na wolne stanowiska urzędnicze

w  Urzędzie Miejskim w Otmuchowie.
  § 1

   Niniejszy regulamin reguluje zasady  naboru  na wolne  stanowiska  urzędnicze,  na  których  stosunek  pracy  powstaje  na  podstawie  mianowania  lub  umowy  o  pracę.
Rozdział I

Rozpoczęcie   procedury  naboru  na wolne stanowisko.

§ 2

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury  naboru podejmuje Burmistrz, w oparciu o uzasadniony  wniosek Sekretarza  Miasta  lub  Skarbnika  Miasta. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

2.   Wniosek o  którym  mowa  w  ust. 1  powinien  uwzględniać  w  szczególności:

a) określenie  zadań  realizowanych  na danym stanowisku pracy oraz wynikających  z  tego tytułu obowiązków,

b) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i  predyspozycji kandydata na  wolne stanowisko pracy,

c) określenie uprawnień służących do wykonywania zadań,

d) określenie zakresu odpowiedzialności na danym stanowisku pracy,

e) określenie niezbędnego wyposażenia stanowiska, 

f) inne dane wynikające  ze  specyfiki  stanowiska pracy.

§ 3

3. Akceptacja  wniosku  przez  Burmistrza powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydata  na wolne stanowisko pracy.

Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Burmistrz  w  drodze zarządzenia.

2. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru na wolne stanowisko  urzędnicze.

                                                                   § 5

Ustala się następujące etapy naboru na wolne stanowiska urzędnicze:

1.   Zgłoszenie  i  akceptacja  wniosku  o  rozpoczęcie   procedury  naboru.

2.  Umieszczenie  na  stronie  Biuletynie Informacji Publicznej  oraz  na  tablicy  ogłoszeń  Urzędu     Miejskiego   w   Otmuchowie   „Ogłoszenia  o stanowisku  urzędniczym  i   naborze   kandyda- tów  na  to  stanowisko  -  do czasu  dokonania  naboru.  Wzór  ogłoszenia  stanowi  załącznik  Nr  2  do  Regulaminu.

3. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

4. Wstępna selekcja kandydatów na podstawie  oceny  dokumentów  aplikacyjnych.

5. Upowszechnienie  w  B.I.P. Urzędu Miejskiego  listy kandydatów  spełniających  wymagania  formalne.

6. Selekcja końcowa kandydatów w  wyniku  rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Sporządzenie protokołu  z  przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.

8. Ogłoszenie  w  B.I.P.  Urzędu  Miejskiego  oraz  na  tablicy  ogłoszeń  Urzędu  Miejskiego wyniku naboru przez okres 14-tu  dni  od  daty  dokonania  rozstrzygnięcia  ( wzór  ogłoszenia  stanowi  załącznik  Nr  3  do  regulaminu ).

9. Nawiązanie  stosunku  pracy  z  osobą  wyłonioną  w  trybie  naboru.

Rozdział  IV

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych    

oraz  wstępna  selekcja  kandydatów.

§ 6

1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnych  stanowiskach  urzędniczych  należy  składać  w  sekretariacie  Urzędu  Miejskiego  w Otmuchowie  ul.  Zamkowa 6,  I piętro  pokój  nr  11  w  terminie i  w  sposób określony  w  „Ogłoszeniu o stanowisku  urzędniczym  oraz  naborze  kandydatów  na  to  stanowisko”.

2. Wykaz  dokumentów  aplikacyjnych:

       dokumenty  obowiązkowe:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum  vitae,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie: dyplomów potwierdzających wykształcenie, kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp.

e) oświadczenie o  posiadaniu pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

f) oświadczenie o niekaralności  lub  karalności za naruszenie dyscypliny finansów publi- cznych,

g) kwestionariusz osobowy,

dokumenty nieobowiązkowe: opinie, referencje, koncepcja  funkcjonowania  stanowiska  pracy.
3.  Komisja  rekrutacyjna  dokonuje  wstępnej  selekcji kandydatów na  podstawie  złożonych  dokumentów  aplikacyjnych,  przez  ich  ocenę zgodności i kompletności z ustawą  z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz niniejszym regulaminem.  

4.  Odrzuceniu  podlegają  kandydatury osób które:

     a) nie spełniają wymogów określonych w ustawie o której mowa w ust. 3,

     b)  nie przedłożyły dokumentów obowiązkowych wymienionych w ust. 2

Rozdział V

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

       § 7
1. Po upływie terminu określonego do złożenia dokumentów w „Ogłoszeniu o stanowisku  urzędniczym  oraz  naborze  kandydatów  na  to  stanowisko”  i dokonaniu wstępnej selekcji,  w  Biule-
      tynie Informacji Publicznej umieszcza się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne  określone  w  ogłoszeniu.  Listę  tę  publikuje  się  do  chwili  ogłoszenia  ostatecznych

wyników  naboru  (jej wzór stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu).

2.  Lista, o której mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania.

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

Rozdział  VI

Dokonanie  naboru  na  wolne  stanowisko  urzędnicze.

§ 8

1.   Dokonanie   naboru   na  wolne  stanowisko  urzędnicze  następuje  po  przeprowadzeniu  przez Komisję   Rekrutacyjną   rozmowy  kwalifikacyjnej   z   kandydatami  umieszczonymi  na  liście o której mowa w § 6,  której  celem jest w szczególności sprawdzenie:

a) predyspozycji  i   umiejętności    kandydatów,   gwarantujących    prawidłowe  wykonywanie obowiązków  określonych  dla  wolnego  stanowiska,

b) posiadanie wiedzy  zawodowej  i  praktycznych  umiejętności  niezbędnych  na    stanowisku  zgłoszonym  do  naboru,

2.  Po  zakończeniu  rozmów  kwalifikacyjnych  Przewodniczący  Komisji  zarządza  głosowanie  w  celu  rozstrzygnięcia  naboru.  Każdemu  członkowi  komisji  przysługuje  jeden  głos,  który  oddaje  na  kandydata  którego  ocenił  najwyżej.

3.  Wskazanym  do  naboru  na  wolne  stanowisko  urzędnicze  jest  kandydat  który  otrzymał  największą  ilość  głosów.

4.  W  przypadku  uzyskania   równej  ilości  głosów  przez  dwóch  lub  większą  ilość  kandydatów

      przeprowadza  się  następne  głosowanie,  w  którym  uczestniczą kandydatury  tylko  tych  osób  które  otrzymały  największą   a  zarazem  równą  ilość  głosów.  W  przypadku  dalszego  braku  rozstrzygnięcia  wyboru,  głosowania  powtarza  się, przy czym przewodniczącemu komisji przysługuje prawo dwóch głosów.

Rozdział VII

Sporządzanie protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

oraz  ogłoszenie  wyników  naboru

§ 9

1. Po zakończeniu naboru  Komisja Rekrutacyjna  sporządza  protokół.

2. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział VIII

Informacja o wynikach naboru.

§ 10

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

2. Wzory informacji o wyniku naboru stanowi załączniki nr  5  i  6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IX
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który został wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

§ 12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U.z 2008r. Nr 223, poz. 1458).









Burmistrz  Otmuchowa








                   Jan  Woźniak
                        Załącznik Nr 1 

                        do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko  urzędnicze”

   S e k r e t a r z    Mi a s t a






-------------------------------------




Otmuchów,  dnia  ………………………………

   S k a r b n i k    M i a s t a                                                                           
Wniosek

o  wszczęcie  naboru  na  wolne  stanowisko  pracy
1.  Zwracam się z wnioskiem o wszczęcie naboru na stanowisko ..............................................................

     w  Wydziale ...........................................................................................................................................

2. Wakat  na  tym  stanowisku  powstał  w  związku  z:

a) przejściem  pracownika  na  emeryturę,  rentę, odejściem pracownika z pracy,
b) powstaniem  nowego  stanowiska  pracy,

c) urlopem  macierzyńskim  lub  wychowawczym  pracownika,

d) urlopem   bezpłatnym  pracownika,

e) zmianą  przepisów prawnych,  koniecznością  realizacji nowych zadań,

f) ( inne  okoliczności)  ..............................................................................................................

                                 (  właściwy  powód  podkreślić )
3.  Określenie  wymogów  na  stanowisku:

      a)  wykształcenie  ………………………………………………………………………………...

      b)  staż  pracy,  doświadczenie  zawodowe  ……………………………………………………..

           …………………………………………………………………………………………………

      c)  uprawnienia  dodatkowe  ……………………………………………………………………..

      d)  podległość  służbowa  (wg  kolejności - od  najniższej)  ……………………………………..

           …………………………………………………………………………………………………

      e)  zastępstwo  na  stanowisku …………………………………………………………………...

      f)  kogo  pracownik zastępuje  ………………………………………………………………….

4.   Zakres  zadań,  obowiązków,  odpowiedzialności  i  uprawnień  ………………………………..

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

5.  Wyposażenie  stanowiska  pracy  w  sprzęt  biurowy  ( w tym  komputer,  oprogramowanie) ….

     …………………………………………………………………………………………………….
Informacje  dodatkowe:
..............................................................................................................................................................

Otmuchów,  dnia  ……………………                     .............................................................

 podpis i pieczęć 

Akceptacja wniosku

Akceptuję / nie akceptuję *    wniosek  o  wszczęcie  naboru  na  stanowisko  …………………………………………………………………………………………............

Otmuchów,  dnia  ……………………






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




Burmistrz  Otmuchowa

*  niewłaściwe skreślić
             Załącznik Nr 2

                           do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze”

                               Ogłoszenie  o  stanowisku  urzędniczym


               oraz  naborze  kandydatów  na  to  stanowisko

                                  w  Urzędzie  Miejskim  w  Otmuchowie.

1.   Nazwa  i  adres  jednostki:  Urząd  Miejski   48-385  Otmuchów  ul  Zamkowa 6.  

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

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

3.  Określenie  wymagań  związanych  ze  stanowiskiem  urzędniczym, zgodnie  z  opisem  tego  stanowiska:

       Wymagania  niezbędne:

a) obywatelstwo  polskie,  (z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3  ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych),
b) wykształcenie …………………………………………………………………………………,

c) staż  pracy:  ……………………………………………………………………………………, 

d) niekaralność  sądowa  za  przestępstwo  popełnione  umyślnie,

e) pełna  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz  korzystania  z  pełni  praw  publicznych,

f) stan  zdrowia  pozwalający  na  zatrudnienie  na  tym  stanowisku,

g) dobra   znajomość   przepisów   prawa   regulujących   zagadnienia   objęte   specyfiką    tego  stanowiska  pracy,  a  w  szczególności: ……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….

h) nieposzlakowana  opinia.

     Wymagania  dodatkowe:

a) dobra  obsługa  komputera  w  środowisku  Windows  ( pakiet  MS  Office,  . ………………… …………………………………………………………………………...…………..………….),

b) umiejętność  pracy  w  zespole,  komunikatywność,

c) pisemne  wyrażenie  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych  w  zakresie  niezbędnym do  przeprowadzenia  naboru.

4.   Zakres  zadań  wykonywanych  na  stanowisku  urzędniczym:  

      …………………………………………………………………………………………

5.  Wymagane  dokumenty:

        dokumenty  obowiązkowe:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum  vitae,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e)  oświadczenie o  posiadaniu pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione  umyślnie,

g) oświadczenie o niekaralności  lub  karalności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

h) oryginał kwestionariusza osobowego,

  - 2 - 
 dokumenty  nieobowiązkowe:

a)  opinie, referencje,

b)  koncepcja  funkcjonowania  stanowiska  pracy.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem „Dotyczy naboru na stanowisko         ...............................” należy składać w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Otmuchowie ul. Zamkowa 6  pok. 11   w  terminie  do dnia .............................  .









    Burmistrz  Otmuchowa

 -  „Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Otmuchowie” oraz formularz  kwestionariusza osobowego opublikowane są na  stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu  Miejskiego  w Otmuchowie (www.probip.pl zakładki: Urząd Miejski, Praca w UM, Zasady naboru na wolne stanowisko urzędnicze). Formularz  kwestionariusza osobowego  otrzymać  można również  w  Wydziale  Organizacyjnym  Urzędu  Miejskiego  I p. pokój  Nr  17.

 -   Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  oraz  tablicy  informacyjnej  w Urzędzie Miejskim w  Otmuchowie.

                                 Załącznik Nr 3

   do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze”

Lista kandydatów

spełniających wymaganie formalne

określone w ogłoszeniu o naborze na stanowisko:

inspektor/lub referent/ ds. ….........................................





         (nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku wstępnej oceny ofert na w/w stanowisko pracy do drugiego etapu rekrutacji zakwalifikowali się  następujący kandydaci, spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu  o  naborze:

L.p. 
   Imię i nazwisko  


                        Miejsce zamieszkania

1.
................./...............


................................................/......................................

2.
................./...............


................................................/......................................

3.
................./...............


................................................../....................................

4.
................/................


................................................/......................................

5.
................/...............


................................................/...................................... 







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








  data i podpis osoby upoważnionej
                                                                        Załącznik Nr 4   do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze”

Protokół

z  przeprowadzonego  naboru  kandydatów na  wolne  stanowisko  urzędnicze   
        ds. ………………………………………………………………………

Czynności związane z naborem przeprowadziła Komisja Rekrutacyjna w składzie:

  1.  ……………………….  -   Sekretarz  Miasta                      -  Przewodniczący  Komisji

  2.  ……………….............  -   Kierownik Wydziału  O.R.       -  Z-ca  Przewodniczącego Komisji

  3.  ……………………….  -   Kierownik Wydziału   .......      -  członek

  4.  ……………………….  -   inspektor ds. kadr                     -  członek

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało ........... kandydatów  spośród  których ........ spełniło  wymogi  formalne.

2.  Po dokonaniu oceny  aplikacji oraz  przeprowadzeniu  rozmów  na  podstawie  zasad i  kryteriów oceny  określonych  w   Zarządzeniu  Nr 80/09  Burmistrza Otmuchowa z dnia  29 maja 2009 r.  w sprawie ustalenia „Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze”  w Urzędzie  Miejskim  w  Otmuchowie,  dokonano  wyboru  następujących kandydatów: uszeregowanych wg spełniania  przez  nich  poziomu  wymagań  określonych  w ogłoszeniu  o  naborze  -  kolejno według  ilości  uzyskanych  punktów.

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

w tym ilość uzyskanych punktów

	1.

2.

3.

4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


3.  Informacja  o  zastosowanych  metodach  i technikach naboru  

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

4. Uzasadnienie naboru: ……………………………………………………………………….........................……………………….…
     Załączniki do protokołu:

a) kopia ogłoszenia o naborze

b) kopia  listy  kandydatów  spełniających wymagania  formalne

c) dokumenty aplikacyjne

Otmuchów,  dnia  ……………………………….





                                           Podpisy członków Komisji:

                  Protokół sporządził:                                      1.  ..................................................................                               

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

        ………………………………..                              3.  ..................................................................

      (imię i nazwisko oraz podpis pracownika)
                        4.  ………………………………….……….

Załącznik  Nr 5

do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracownicze”

    Informacja 

o wynikach naboru na  wolne  stanowisko  pracownicze

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

nazwa stanowiska pracy



Informujemy,  że  w  wyniku  zakończenia  procedury  naboru  na  w/w  stanowisko  

                               został/a  wybrany/a     Pan/i .............................................................................................. 

                               zamieszkały/a   w .............................................................................................................

      Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

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

Otmuchów,  dnia  …………………………………..

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








data i podpis osoby upoważnionej

Załącznik  Nr 6

do „Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracownicze”

                                              Informacja 

o  wynikach  naboru  na  wolne  stanowisko  pracownicze

inspektor /lub referent/ ds. księgowości
nazwa stanowiska pracy



Informujemy,  że  w  wyniku  zakończenia  procedury  naboru  na  w/w  stanowisko: 

                            -    nabór  nie  został  dokonany  z  powodu  braku  kandydatów. , nie spełnienia przez        kandydata (ów)  wymogów formalnych.
                                   Uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata:

   Do Urzędu Miejskiego w Otmuchowie w dniu ………… wpłynęła jedna oferta Pana(i) …………….…………………….

………………

Kandydat(ka) nie spełniała wymagań określonych w ogłoszeniu o stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko a mianowicie: 

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

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

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

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

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

                    data i podpis osoby upoważnionej
Otmuchów,  dnia  ……………………
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