REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKÓW  NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE W URZĘDZIE MIASTA W RADZIEJOWIE
Regulaminu ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzędnicze w oparciu   o otwarty i konkurencyjny nabór. 

Regulamin dotyczy zatrudniania pracowników na podstawie mianowania oraz umowy o pracę, z wyjątkiem stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnętrznego.

Rozdział I

Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady zatrudniania pracowników na wolnych stanowiskach urzędniczych oraz pozostałych w oparciu o przejrzyste kryteria rekrutacji, których stosowanie daje gwarancję dostępu do wolnych stanowisk pracy wszystkim kandydatom spełniającym wymagania kwalifikacyjne na wskazanym stanowisku.

2. Nabór odbywa się w oparciu o podstawowe kryterium doboru – kryterium fachowości.

3. W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadań stosuje się następujące rodzaje źródeł naboru:  

- wewnętrzne

- zewnętrzne

4.  Procedury naboru nie przeprowadza się w przypadku podjęcia decyzji                  przez Burmistrza o zatrudnieniu na danym stanowisku w ramach przesunięć  pracowników Urzędu.

5. Z procedury naboru zwolnieni są pracownicy zatrudniani na stanowiskach obsługi. W przypadku  wakatu występującego na tych stanowiskach dobór kandydatów odbywa się w oparciu o analizę złożonych ofert, w tym załączonego c.v. wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej. Analizy dokonuje Sekretarz Miasta                                                                                       
Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze.

§ 1

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta Radziejów, w oparciu o wniosek kierownika komórki organizacyjnej w sprawie zatrudnienia nowego pracownika.

W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem według właściwości występują zastępca burmistrza, sekretarz i skarbnik.

2. Wniosek winien być zaopiniowany przez Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

3. Wniosek kierownika o zatrudnienie nowego pracownika na stanowisko urzędnicze powinien zawierać:

a/ podanie przyczyny powstania wakatu,

b/ wskazanie  potrzeby zatrudnienia nowego pracownika,

c/ określenie zakresu obowiązków,

d/ określenie kosztów związanych z jej zatrudnieniem, 

e/ określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności predyspozycji wobec osób, które je zajmują,

f/ określenie uprawnień służących do wykonywania zadań.

Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej






§ 2

Burmistrz Miasta Radziejów powołuje Komisję Rekrutacyjną, której zadaniem jest przeprowadzenie procesu kwalifikacyjnego.

1. W skład Komisji Rekrutacyjnej  wchodzą:

a/ Sekretarz Miasta Radziejów,

b/  Kierownik komórki organizacyjnej wnioskujący o zatrudnienie, 

c/ Pracownik działu kadr, będący jednocześnie sekretarzem Komisji,

W przypadku naboru na stanowisko kierownicze w skład komisji wchodzą według właściwości zastępca burmistrza lub skarbnik.

Rozdział III

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze






§ 3

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze umieszcza się        w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta w Radziejowie.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko powinna zawierać:

a/ nazwę i adres jednostki,

b/ określenie stanowiska urzędniczego,

c/ określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie       z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne,       a które dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

e/ wskazanie wymaganych dokumentów,

f/ określenie terminu i miejsca składania dokumentów

Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 1.

Rozdział IV

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 4

1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się;

a/ list motywacyjny,

b/ życiorys - curriculum vitae,

c/ kserokopia świadectw pracy,

d/ kserokopia dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e/ kserokopia zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f/ oryginał kwestionariusza osobowego.

g/ oświadczenie o niekaralności.

Rozdział V

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi.


§ 5

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

2.   Dokumenty aplikacyjne pięciu najlepszych osób nie podlegają zwrotowi.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub nie odebrane osobiście przez zainteresowanych, odsyłane będą drogą pocztową.
Rozdział VI

Wstępna weryfikacja  kandydatów – analiza dokumentów  aplikacyjnych






§ 6

1.Po złożeniu dokumentów przez kandydatów Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich weryfikacji.

2.Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

Rozdział VII

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

                                                      § 7

1. W terminu 7 dni od złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu         o naborze i wstępnej kwalifikacji, umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2. Lista, o której mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego, informacja       o kandydatach stanowi informację publiczną.

3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta  do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

Wzór listy stanowi załącznik Nr 2.

Rozdział VIII

Końcowa weryfikacja






§ 8

1. Weryfikacja następuje w oparciu o rozmowę kwalifikacyjną.

2. Rozmowę kwalifikacyjną Komisja przeprowadza z wybranymi kandydatami, spełniającymi najlepiej kryteria konkursu.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu  z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna winna wykazać:

a/ predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b/ posiadaną wiedzę na temat samorządu terytorialnego, oraz jednostki  w której ubiega się o stanowisko,

c/ znajomość zagadnień i obowiązków na stanowisku o które ubiega się kandydat,

d/ cele zawodowe kandydata.

5. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w terminie 14 dni od dnia ogłoszenia listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

6. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Kandydatem na wolne stanowisko jest osoba, która uzyskała największą liczbę punktów.

Rozdział IX

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru.






§ 9

1.Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności: 

· określenie stanowiska urzędniczego,

· liczbę kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w naborze,

· imiona i nazwiska oraz adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w naborze,

· informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

· uzasadnienie dokonanego wyboru,

Protokół nie podlega publikacji

3. Protokół przekazywany jest Burmistrzowi Miasta Radziejów, który podejmuje decyzję w sprawie zatrudnienia wyłonionego kandydata            w Urzędzie Miasta w Radziejowie.

Rozdział X

Ogłoszenie o wynikach naboru

§ 10

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta przez okres co najmniej      3 miesięcy. 
Wzór informacji stanowi załącznik nr 3.

Rozdział XI

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o pracę






§ 11

1. Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy            o pracę, zobowiązany jest przedłożyć aktualne badania lekarskie w celu potwierdzenia zdolności do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje pisemną umowę o pracę określającą rodzaj i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie, w dniu rozpoczęcia pracy.

Załącznik nr 1

Wzór ogłoszenia

OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

URZĄD MIATSA W RADZIEJOWIE

UL. KOŚCIUSZKI 20/22

88 – 200 RADZIEJÓW

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze:

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

WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM:

1. obywatelstwo polskie

2. wykształcenie

4. staż pracy 

5. praktyczna umiejętność obsługi komputera 

6. znajomość przepisów prawa regulujących problematykę związaną ze stanowiskiem , przepisów regulujących funkcjonowanie samorządów, KPA, ustawy

7. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

8. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

9. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko,

ZAKRES   ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.  .................................................................................................................

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

3. .................................................................................................................

4. .................................................................................................................

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

WYMAGANE  DOKUMENTY:

1.   list motywacyjny

2.  życiorys-curriculum vitae,

3. oryginał kwestionariusza osobowego,

4.  kserokopia świadectw pracy,

5. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

6. kserokopia zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

7. oświadczenie  o niekaralności ,

8. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać do dnia ............... osobiście w siedzibie Urzędu Miasta ul. Kościuszki 20/22 pok. ....... lub pocztą na adres urzędu z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko .....................................................”
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta              w Radziejowie www.bip.umradziejow.pl oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego.

Osoby spełniające wyżej wymienione kryteria zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną, która odbędzie się dnia ....................... o godz.............

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta oraz na tablicy ogłoszeń.

                                                                                                    Załącznik nr 2

LISTA   KANDYDATÓW   

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGNIA  FORMALNE W  NABORZE  NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE W URZĘDZIE MIASTA W RADZIEJOWIE

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

                                        nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku wstępnej weryfikacji na wyżej wymienione stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone 
w ogłoszeniu:

	    Lp.
	    Imię i nazwisko
	          Miejsce zamieszkania

	   1


	
	

	    2


	
	

	    3


	
	

	    4


	
	

	    5


	
	








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

/ data , podpis osoby upoważnionej /

Załącznik nr 3

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO

 URZĘDNICZE W URZĘDZIE MIASTA W RADZIEJOWIE



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





( nazwa stanowiska pracy )

Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na wyżej wymienione stanowisko został wybrany Pan/ i  ..................................................









( imię i nazwisko )

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






( miejsce zamieszkania )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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













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

                                                                ( data, podpis osoby upoważnionej )
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