                                                  Zarządzenie Nr 5 /09

                                                  Burmistrza Miasta Żary

                                                  z dnia  12 marca 2009 r.

w sprawie: ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze 

                   w oparciu  o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne 

                   stanowiska pracy w Urzędzie Miejskim w Żarach

                   oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

                  Na podstawie art.7 punkt 1 i 3, w związku z art.art.11,13,14 i 15  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. Nr 223, poz.1458./
zarządzam co następuje:
§1.1.Zatrudnianie na stanowiska urzędnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy w Urzędzie Miejskim w Żarach, zwanym dalej Urzędem oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, odbywać się będzie na podstawie zasad ustalonych w „Regulaminie  naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Żarach oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych” zwanym dalej Regulaminem stanowiącym załącznik do niniejszego Zarządzenia.
2.Regulamin określa zasady zatrudniania pracowników Urzędu na podstawie  umowy o pracę , z wyłączeniem stanowisk doradców i asystentów oraz  pomocniczych i obsługi, ma zastosowanie również do zatrudniania kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  i Dyrektora Miejskiego Ośrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku.

§ 2.Traci moc Zarządzenie Nr 10/05 Burmistrza Miasta Żary z dnia 5 września 2005 r. oraz Zarządzenie Nr 8/08 Burmistrza Miasta Żary z dnia 5 listopada 2008 r. w tej sprawie.
§3.Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Żary o statusie 

miejskim.

§ 3.Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 5/09
Burmistrza Miasta Żary

z dnia 12 marca 2009 r.

                                                          Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Żarach oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdział 1.

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowiska urzędnicze

§ 1.1.Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu o informacje przekazane przez Naczelników wydziałów, Sekretarza lub

Skarbnika o wakującym stanowisku lub nowych potrzebach kadrowych.

2.Wzór wniosku o przyjęcie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska pracy i zakresem wykonywanych zadań stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Akceptacja wniosku, o którym mowa w ust.2 przez Burmistrza, rozpoczyna procedurę naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział 2.

Etapy naboru.

§ 2.Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
 1.Ogłoszenie umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie oraz w gminnej jednostce organizacyjnej w przypadku naboru na kierownika tej jednostki.

2.W przypadkach szczególnie uzasadnionych /np. potrzeba zatrudnienia pracownika o wysokich kwalifikacjach /, na wniosek Naczelnika i po akceptacji Burmistrza, ogłoszenie może być zamieszczone w prasie.

3.Ogłoszenie umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń na okres nie krótszy niż 10 dni kalendarzowych, licząc od następnego dnia od ukazania się ogłoszenia.
4.Wzór ogłoszenia stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. Komisja Rekrutacyjna.

1.Naboru na wolne stanowiska urzędnicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Komisję Rekrutacyjną powołuje Burmistrz.

3.W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą co do zasady:
    1/ Sekretarz lub inna osoba upoważniona przez Burmistrza jako przewod-

        niczący Komisji
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    2/Naczelnik Wydziału wnioskujący o zatrudnienie lub osoba przez niego 

       upoważniona
    3/pracownik Wydziału Organizacyjno-Gospodarczego zajmujący się 

       kadrami lub inna osoba wyznaczona przez Naczelnika tegoż Wydziału

       jako sekretarz Komisji
    4/przedstawiciel gminnej jednostki organizacyjnej wyznaczony przez 

       pracowników, w przypadku naboru na kierownika tej jednostki
    5/inne osoby.

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

§ 4. Dokumenty aplikacyjne.

1.Po ogłoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne składają się:

   1/list motywacyjny,

   2/życiorys-curriculum vitae,

   3/kserokopie świadectw pracy,

   4/kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

   5/kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach szkoleniowych,

   6/oryginał kwestionariusza osobowego.

   7/oświadczenie kandydata o niekaralności i braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania określonego w ogłoszeniu o  naborze stanowiska.

3.Dokumenty aplikacyjne mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4.Dokumenty aplikacyjne nie spełniające wymogów zawartych w ust.3 zostaną odesłane adresatom bez rozpatrzenia.

§ 5. Wstępna selekcja kandydatów.

1.Wstępnej analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Celem wstępnej analizy dokumentów aplikacyjnych jest porównanie danych zawartych w aplikacji z treścią ogłoszeń o naborze i eliminacja tych dokumentów aplikacyjnych, które nie spełniają wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu.

§ 6. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne.

1.Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej selekcji, sporządza się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2.Lista, o której mowa w ust.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego.                                                       
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3.Dane o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

4.Wzór listy stanowi Załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 7.Selekcja końcowa kandydatów.

1.Na selekcję końcową składają się test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

2.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności kandydatów niezbędnych do wykonywania określonej pracy.

3.Pytania w teście dotyczyć mogą :

·  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

-     ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjne-

      go,

-     przepisów prawa materialnego związanych merytorycznie ze stanowis-

         kiem, na które organizowany jest nabór.

4.Za każde z 10 pytań w teście kandydat może otrzymać maksymalnie 2 punkty.

5.Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostają kandydaci, którzy otrzymają minimum 15 punktów z testu kwalifikacyjnego.

6.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

7.W czasie rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczący Komisji Rekrutacyjnej informuje kandydata o wynikach testu.

8.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków oraz posiadaną wiedzę na temat Gminy oraz jej organów.

9.Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzają członkowie Komisji Rekrutacyjnej.
10.Każdy członek Komisji oceniając kandydata, przydziela mu punkty w skali od 0 do 10.

§ 8.Ogłoszenie wyników.

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz informuje o tym kandydatów wywieszając informację na tablicy ogłoszeń w terminie nie dłuższym niż 2 dni roboczych od zakończenia selekcji końcowej.

2.Jeśli dwóch lub więcej kandydatów uzyska taką samą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej, każdy z członków komisji dokonuje tzw. wskazania kandydata.
§ 9. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru oraz informacji o

jego wynikach.

1.Po zakończeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporządza protokół.

2.Wzór protokołu stanowi Załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
                                              - 4 -

3.Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru.                                                                       

4.Informację o wynikach naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.

5.Wzór informacji stanowi Załącznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział 3.

Postanowienia końcowe.

§ 10.1.Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy lub wybrany kandydat zrezygnował

z podpisania umowy o pracę, możliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

2.Przepisy § 9 ust.3,4,5 stosuje się odpowiednio.

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

4.Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a po tym okresie zostaną przekazane do archiwum zakładowego.

5.Przepisów § 7 i § 8 nie stosuje się w przypadku, gdy w wyniku ogłoszonego naboru dokumenty aplikacyjne złoży 1 kandydat spełniający wymagania formalne.
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                                                                                     Załącznik nr 1

                                                                                     do Regulaminu

Wydział..............................................................

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

                                                 WNIOSEK

                        O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko......................................

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

Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika wynika z:*

a/ przejścia pracownika na emeryturę-rentę

b /rozwiązania stosunku pracy z pracownikiem

c/ wprowadzenia nowych zadań do realizacji Wydziału

d/ tworzenia nowego Wydziału

e/ innej sytuacji

Uzasadnienie:..........................................................................................................

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

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

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

Opis stanowiska pracy i wymogi kwalifikacyjne:

1.Symbol stanowiska...............................................................................................

2.Bezpośredni przełożony.......................................................................................

3.Przełożony wyższego stopnia...............................................................................

4.Osoba na stanowisku zastępuje/ nazwa stanowiska/............................................

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

5.Osoba na stanowisku jest zastępowana /nazwa stanowiska/................................

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

6.Pożądane wykształcenie/ typ szkoły wyższej, kierunek, specjalność/.................

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

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

7.Obligatoryjne uprawnienia...................................................................................

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

8.Doświadczenie zawodowe..................................................................................
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.................................................................................................................................

9.Predyspozycje osobowościowe............................................................................

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

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1.Zadania główne....................................................................................................

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

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

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

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

2.Zadania pomocnicze-okresowe............................................................................

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

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

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

3.Podmiot dokonujący oceny wykonywanych zadań..............................................

Niezbędne wyposażenie stanowiska pracy:

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

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

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

         /data/                                                                                                       /podpis i pieczęć wnioskodawcy/

* Podkreślić właściwe

                                                     Akceptuję:
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                                                                                                   Załącznik Nr 2      
                                                                                                  do Regulaminu

                                             BURMISTRZ MIASTA ŻARY 
                                              68-200 ŻARY     RYNEK 1-5

                                              OGŁASZA NABÓR 

                                               NA WOLNE STANOWISKO PRACY

                                               w Urzędzie Miejskim w Żarach

                                               Wydział …………………………………
.....................................................................................................................................................................................
                                                         /nazwa stanowiska pracy/
1.Wymagania niezbędne
……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 

2.Wymagania dodatkowe:

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………
 3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

 ……………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………
4.Wymagane dokumenty:

a/ życiorys /CV/
b/ list motywacyjny
c/ kserokopie świadectw pracy
d/ kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie oraz dodatkowe umiejętności
e/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie / do pobrania na www.zary.pl/                                               
f/ oświadczenie o niekaralności                                             
g/ oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku urzędniczym.
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         Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Miejskiego w Żarach Rynek 1-5 
Punkt Informacyjno Podawczy pokój nr 1 lub przesyłać pocztą z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko……………………………………………….do dnia …………….. do godz. 1500.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej  Urzędu Miejskiego parter Ratusza.

Postępowanie kwalifikacyjne odbędzie się zgodnie z Zarządzeniem Nr 5/09 Burmistrza Miasta Żary z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze.../ dostępne na stronie www.zary.pl/.

Zatrudniona zostanie osoba, która w postępowaniu kwalifikacyjnym uzyska  najwyższą liczbę punktów.  
Żary, dnia……………                                                                             
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Załącznik Nr 3
do Regulaminu

LISTA  KANDYDATÓW
SPEŁNIAJĄCYCH  WYMAGANIA FORMALNE
………………………………………………………………………………….

                                                                /nazwa stanowiska pracy/
  Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy w Wydziale…………………………………………………………………………. Urzędu Miejskiego w Żarach  do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:
l.p.               Imię i nazwisko                            Miejsce zamieszkania

1.

2.
3.

……….

Test kwalifikacyjny odbędzie się dnia …………….o godz……… w sali ……… 
rozmowy kwalifikacyjne  dnia ………….od godz……….w pokoju…………….  

Pytania obejmą tematykę: ………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………

Uczestnicy postępowania kwalifikacyjnego winni okazać się dokumentem tożsamości.

                                                                    Przewodniczący Komisji
                                                                    ………………………..
Żary, dnia……………
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Załącznik Nr 4
do Regulaminu
                                                    PROTOKÓŁ

                 Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW 

                 NA STANOWISKO PRACY………………………………

                 w Wydziale…………………………………………………

                  Urzędu Miejskiego w Żarach
1.W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało  ………. kandydatów 
w tym………….kandydatów spełniało wymogi formalne.

2.Komisja w składzie:                                              

……………………………
……………………………

……………………………

po przeprowadzonym postępowaniu kwalifikacyjnym, wybrała następujących kandydatów uszeregowanych według uzyskanych wyników:

L.p. Imię i nazwisko      Zamieszkały        Wynik testu   Wynik rozmowy       
 1………………………………………………………………………………
 2………………………………………………………………………………

 3………………………………………………………………………………

 4………………………………………………………………………………

 5………………………………………………………………………………

           W postępowaniu kwalifikacyjnym sprawdzającym wiedzę i umiejętności

kandydatów przeprowadzono test i rozmowę kwalifikacyjną.

3. Na podstawie uzyskanych wyników i oceny członków Komisji stwierdza się, że Pani/Pan …………………………………………….uzyskał/a/ największą liczbę punktów  i został/a/ wybran/a/y/ na wolne stanowisko pracy.

4.Załączniki do protokołu:

· wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

                                                        Przewodniczący Komisji

                                                        ………………………….
 Żary, dnia…………                                             
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Załącznik Nr 5

do Regulaminu

                                                            INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO................................................

W Wydziale ......................................................................................................

Urzędu Miejskiego w Żarach.
    Burmistrz Miasta Żary informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy jak wyżej został/a  wybrany/a  Pani/Pan ........................................................................zam. w..............................................

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

Protokół z postępowania kwalifikacyjnego jest do wglądu w pokoju nr 10 Urzędu Miejskiego w Żarach – Kadry.

                                                                          Burmistrz 

                                                                    ………………….
Żary, dnia…………………..
