Zarządzenie Nr 26/2009 
Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrój

z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Jedlina-Zdrój 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada     2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Burmistrz Miasta    Jedlina-Zdrój zarządza co następuje:
Rozdział I

Postanowienia ogólne.   

§ 1. Wprowadza się Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Jedlina-Zdrój.
§ 2. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudnienia pracowników Urzędu Miasta 

w Jedlinie-Zdroju na podstawie umowy o pracę. Regulamin nie dotyczy pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru, powołania, oraz pracowników na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

§ 3. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu Miasta – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrój,

2) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta Jedlina-Zdrój,

3) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Jedlina-Zdrój,

4) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Jedlina-Zdrój, wprowadzony niniejszym zarządzeniem,
5) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
Rozdział II

Rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze.

§ 4.1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta w oparciu          o informacje o wolnym stanowisku pracy przekazywane przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu lub Sekretarza Miasta.
2. Wraz z informacją, o której mowa w ust. 1 do akceptacji Burmistrza Miasta przedkłada się projekt ogłoszenia o naborze wraz z opisem danego stanowiska opracowany przez kierownika komórki organizacyjnej do której przeprowadza się nabór, w porozumieniu           z Sekretarzem Miasta.

§ 5. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać informacje określone w art. 13 ust. 2 ustawy. Wzór ogłoszenia o naborze wraz z opisem stanowiska pracy stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.1. Nabór przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w składzie:

1) Sekretarz Miasta – jako przewodniczący Komisji, a w przypadku nieobecności Sekretarza,      Zastępca Burmistrza Miasta jako przewodniczący Komisji,

2) kierownik komórki organizacyjnej, do której przeprowadzany jest nabór na wolne stanowisko pracy lub osoba przez niego upoważniona,
3) pracownik prowadzący sprawy kadrowe lub naboru na wolne stanowiska urzędnicze jako sekretarz Komisji.

2. Komisja podejmuje prawomocne rozstrzygnięcia w składzie trzy osobowym. 

Rozdział III

Etapy naboru na wolne stanowiska urzędnicze.
§ 7.1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

2. Ogłoszenia o naborze mogą być także publikowane w prasie, biurach pośrednictwa pracy i innych według polecenia Burmistrza Miasta.

§ 8.1. Przyjmowanie dokumentów od kandydatów rozpoczyna się po ukazaniu się ogłoszenia na stronie www.bip.um.jedlina.pl i na tablicy ogłoszeń i trwa przez okres                i w miejscu ustalonym w ogłoszeniu o naborze. Termin ten nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Dokumenty od kandydatów winny być przyjmowane w zamkniętych kopertach. Drogą elektroniczną mogą być przyjmowane dokumenty tylko opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.). Podpisem tym winien być opatrzony każdy pojedynczy dokument wymagany w ogłoszeniu o naborze. 

§ 9.1. Komisja Rekrutacyjna winna dokonać otwarcia ofert nie później niż trzy dni po upływie terminu do przyjmowania ofert określonego w ogłoszeniu o naborze.

2. Listę nazwisk kandydatów spełniających wymagania formalne wynikające z ogłoszenia     o naborze Komisja Rekrutacyjna zamieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne najpóźniej na drugi dzień po otwarciu ofert. Wzór listy stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.

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

§ 10.1. Z kandydatami spełniającymi wymagania formalne wynikające z ogłoszenia           o naborze Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną, której celem jest ostateczny wybór kandydata na stanowisko, na które został ogłoszony nabór.

2. Rozmowa kwalifikacyjna winna dostarczyć informacji określających:

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

2) motywację do pracy oraz cele zawodowe kandydata,

3) umiejętności autoprezentacji i pokonywania stresu,

4) inne przydatne na stanowisku pracy.

3. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą liczbę punktów. 

§ 11.1. Na wniosek kierownika komórki organizacyjnej lub Sekretarza Miasta za zgodą Burmistrza Miasta Komisja może przeprowadzić test kwalifikacyjny zamiast rozmowy kwalifikacyjnej w celu wyboru kandydata.
2. Test kwalifikacyjny składa się z dwóch części, po 10 pytań każda w następującym zakresie:

1) wiedzy ogólnej z zakresu ustawy o samorządzie gminnym i Kodeksu postępowania administracyjnego – pytania opracowuje Sekretarz Miasta,

2) wiedzy szczegółowej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, na które przeprowadzany jest nabór – pytania opracowuje kierownik merytoryczny komórki organizacyjnej.

3. Za prawidłową odpowiedź na każde kolejne pytanie testu, kandydat otrzymuje po               1 punkcie. Uzyskanie przez kandydata największej liczby punktów, jednak nie mniej niż 10 predysponuje go do zatrudnienia na stanowisku, na które prowadzony jest nabór.                   W przypadku gdy do naboru zgłosi się jeden kandydat winien on uzyskać co najmniej 10 punktów, aby mógł być zatrudniony na stanowisku, na które prowadzony jest nabór.

Rozdział IV

Zakończenie naboru.
§ 12 Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporządza protokół z przeprowadzonego naboru, który winien zawierać informacje określone w art. 14 ustawy.

§ 13 Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Miasta przez zatwierdzenie wyników naboru opisanych w protokole z naboru.

§ 14 Informacja o wynikach naboru upowszechniana jest na tablicy ogłoszeń Urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesięcy.
Rozdział V

Sposób postępowania z dokumentami z przeprowadzonego naboru.

§ 15.1. Dokumenty kandydata, który w wyniku naboru został zatrudniony dołączone są do jego akt osobowych. 
2. Dokumenty kandydatów, którzy w procesie naboru spełnili kolejno wymagania określone w ogłoszeniu o naborze, zakwalifikowali się do ewentualnego zatrudnienia i zostali opisani w protokole z naboru, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 1 roku, a następnie przekazane do archiwum Urzędu.

3. Dokumenty pozostałych kandydatów odsyła się zainteresowanym za poświadczeniem odbioru, mogą też być odebrane przez zainteresowanych osobiście za potwierdzeniem.

Rozdział VI

Postanowieni końcowe.
§ 16. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane są w trybie właściwym dla                jego ustalenia.

§ 17. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

U Z A S A D N I E N I E

W związku z wejściem w życie 1 stycznia 2009 r. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.          o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrój wprowadza niniejszym zarządzeniem Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze,      w tym kierownicze stanowiska urzędnicze.

Sporządził: E. Klisz

