Zarządzenie nr 0152-7/09

Prezydenta Miasta Świdnicy

z dnia 20 stycznia 2009r.

w sprawie ustalenia szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świdnicy oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Miasta.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) w związku z § 36 zarządzenia nr 80/07 Prezydenta Miasta Świdnicy z dnia 14 marca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Świdnicy zarządza się, co następuje:

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Niniejsze zarządzenie określa zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świdnicy zwanym, dalej Urzędem oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Miasta, na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudniania.

§ 2. 1. W przypadku wystąpienia okoliczności uzasadniających przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzędnicze, z zastrzeżeniem ust. 2, Sekretarz Miasta/ Skarbnik Miasta/ dyrektor departamentu/wydziału lub równorzędnej jednostki organizacyjnej Urzędu składa Prezydentowi Miasta pisemny wniosek o wszczęcie procedury naboru po uprzedniej akceptacji nadzorującego Zastępcy Prezydenta Miasta wraz z opisem wolnego stanowiska urzędniczego, sporządzonym na formularzu określonym w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. W przypadku zwolnienia kierowniczego stanowiska urzędniczego lub stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, czynności, o których mowa w ust. 1, podejmuje nadzorujący Zastępca Prezydenta Miasta/Sekretarz Miasta/Skarbnik Miasta.

§ 3. 1. W ogłoszeniu o naborze zamieszcza się informacje o sposobie złożenia dokumentacji. Kandydat przystępujący do naboru może złożyć dokumenty: 

1) bezpośrednio w Urzędzie z dopiskiem na kopercie „nabór na ...................oraz nazwisko i imię”;

2) drogą pocztową na adres Urzędu z dopiskiem na kopercie „nabór na ...................oraz nazwisko i imię”;

3) opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym [Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z póź. zm.]) za pośrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej znajdującej się pod adresem: http://www.swidnica.bip-gov.info.pl  .

2. Dokumenty należy złożyć w wyznaczonym terminie. Decyduje data faktycznego wpływu dokumentów do Urzędu.

Rozdział 2

Komisja do spraw naboru

§ 4. 1. Czynności związane z przeprowadzeniem postępowania wykonuje komisja do spraw naboru każdorazowo powołana przez Prezydenta Miasta zwana, dalej Komisją, w skład której wchodzą co najmniej 3 osoby.

2. Członkiem Komisji nie może być osoba, która jest małżonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności. Przed rozpoczęciem pracy każdy członek Komisji winien złożyć oświadczenie. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5. Do zadań Komisji należy w szczególności:

1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej złożonych ofert;

2) przeprowadzenie naboru;

3) ustalenie wyników naboru.

§ 6. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Komisja podejmuje rozstrzygnięcia w drodze głosowania bezwzględną większością głosów, w obecności co najmniej połowy składu Komisji. W razie równej liczby głosów rozstrzyga głos przewodniczącego Komisji.

Rozdział 3

Postępowanie w sprawie naboru

§ 7. 1. Referat Organizacji i Kadr w oparciu o opis wolnego stanowiska urzędniczego, kierowniczego stanowiska urzędniczego w Urzędzie Miejskim w Świdnicy, wolnego stanowiska kierowniczego w jednostce organizacyjnej Miasta przygotowuje ogłoszenie o naborze.

2. Kandydat przystępujący do naboru składa dokumenty potwierdzające spełnienie wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

3. Komisja, na podstawie dokumentów złożonych przez kandydata, rozstrzyga o odrzuceniu oferty albo o dopuszczeniu kandydata do udziału w naborze. W dalszym postępowaniu nie uwzględnia się ofert niespełniających wymogów formalnych.

4. W przypadku, gdy żadna oferta nie spełnia wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze albo gdy nie wpłynęła żadna oferta, Komisja ustala, że nie doszło do rozstrzygnięcia naboru i przedkłada stosowną informację w tym zakresie wraz z uzasadnieniem do akceptacji Prezydenta Miasta oraz z ewentualnym wnioskiem o ponowne przeprowadzenie naboru.

§ 8. 1. Kandydatury spełniające wymogi formalne dopuszczane są do kolejnego etapu naboru.

2. W drugim etapie naboru, z zastrzeżeniem ust. 3, przeprowadzane są:

1) testy lub;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Komisja, na wniosek Prezydenta Miasta lub z własnej inicjatywy, może ustalić inny tryb przeprowadzenia naboru.

§ 9. 1. Pytania testowe przygotowuje osoba lub zespół osób wskazany przez Sekretarza Miasta.

2. Opracowane pytania testowe stanowią tajemnicę służbową.

§ 10. 1. Komisja ustala liczbę punktów za udzielone odpowiedzi ustne lub odpowiedzi na pytania testowe, przygotowuje listę kandydatów, którzy zostali dopuszczeni do kolejnego etapu postępowania, jeśli Komisja przewidziała jego przeprowadzenie.

2. Każdy członek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, które są sumowane.

§ 11. 1. Rozmowę kwalifikacyjną z kandydatem przeprowadza Komisja przy udziale co najmniej połowy członków Komisji.

2. Przewodniczący Komisji może zaprosić inną osobę, niebędącą członkiem Komisji, do wzięcia udziału w rozmowie kwalifikacyjnej, z głosem doradczym.

§ 12. 1. Po zakończeniu czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania w sprawie naboru Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatów, w liczbie nie większej niż 3, na stanowisko, na które był przeprowadzony nabór;

2) odstępuje od wskazania kandydata na stanowisko, na które był przeprowadzony nabór, jeżeli żaden z kandydatów biorących udział w postępowaniu nie spełnia, w wystarczającym stopniu, wymagań przewidzianych dla tego stanowiska;

3) może odstąpić od wskazania kandydata na stanowisko, jeżeli wymogi określone w warunkach naboru spełniła tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, niezbędne jest przeprowadzenie postępowania przy udziale większej ilości kandydatów.

2. Odstąpienie od wskazania kandydata, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 jest równoznaczne z wnioskiem o uznanie, iż nabór na stanowisko został nierozstrzygnięty.

§ 13. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 14. Przewodniczący Komisji przekazuje Prezydentowi Miasta dokumentację 

z przebiegu naboru, wraz z wnioskiem o zatrudnienie, w terminie 7 dni od zakończenia postępowania. Decyzję o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia podejmuje Prezydent Miasta.

§ 15. Prezydent Miasta unieważnia postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze, w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia ofert lub oferty;

2) udziału w pracach Komisji członka podlegającego wyłączeniu na podstawie § 4 ust. 2 niniejszego zarządzenia;

3) innych wad w postępowaniu w sprawie naboru, które mogły mieć istotny wpływ na jego wynik.

§ 16. Po podjęciu decyzji o zatrudnieniu, Referat Organizacji i Kadr:

1) zawiadamia telefonicznie osobę, celem załatwienia spraw formalnych dotyczących zatrudnienia;

2) zawiadamia pisemnie pozostałych kandydatów o wyniku postępowania.

Rozdział 4

Postanowienia końcowe

§ 17. Prezydent Miasta, w uzasadnionych przypadkach w szczególności związanych ze specyfiką określonego stanowiska pracy, może określić inny tryb postępowania z zachowaniem zasad przewidzianych w ustawie o pracownikach samorządowych.

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób, które brały udział w naborze, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

§ 19. Tracą moc:

1) zarządzenie nr 326/05 Prezydenta Miasta Świdnicy z dnia 23 września 2005 roku 

w sprawie zasad naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świdnicy;

2) zarządzenie nr 475/05 Prezydenta Miasta Świdnicy z dnia 29 grudnia 2005 roku 

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świdnicy. 

§ 20. Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, dyrektorom departamentów / wydziałów, równorzędnych jednostek organizacyjnych. 

§ 21. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta: Wojciech Murdzek

Radca Prawny: Mariusz Starke

Otrzymują:

1. VPI, VPII, SM, SK

2. Departamenty/wydziały

równorzędne jednostki organizacyjne

samodzielne stanowiska pracy

3. DAO.OK – aa.

Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 0152-7/09

Prezydenta Miasta Świdnicy 

z dnia 20 stycznia 2009 r.

OPIS WOLNEGO STANOWISKA URZĘDNICZEGO

w ....................................................................................

1. Nazwa stanowiska ..................................................................................................................

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

2. Nazwa komórki organizacyjnej (Departament, Referat, Wydział, samodzielne stanowisko pracy)...................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku...........................................................................

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

4. Wymagania niezbędne..............................................................................................................

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

5. Wymagania dodatkowe.............................................................................................................

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

Adnotacje

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

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

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

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

           (podpis – zgodnie z § 2 zarządzenia) 

Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 0152-7/09

Prezydenta Miasta Świdnicy 

z dnia 20 stycznia 2009 r.

OŚWIADCZENIE CZŁONKA KOMISJI DO SPRAW NABORU

Imię (imiona).................................................................................................................................

Nazwisko.......................................................................................................................................

Uprzedzony(a) o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania oświadczam, że:

- nie jestem małżonkiem, krewnym do drugiego stopnia włącznie lub powinowatym pierwszego stopnia żadnego kandydata,

- nie pozostaję wobec żadnego z kandydatów w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który mógłby budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności.

Świdnica, dnia ............................... r.

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

          (podpis)

Załącznik nr 3

do zarządzenia nr 0152-7/09

Prezydenta Miasta Świdnicy 

z dnia 20 stycznia 2009 r.

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

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

Nabór na stanowisko ...................................................................................................................

............................................................................................................................. przeprowadziła 

Komisja ds. Naboru powołana zarządzeniem .............................................................................

................................................................................................................................... w składzie:

..................................................... - Przewodniczący Komisji

..................................................... - Członek Komisji

..................................................... - Członek Komisji.

I. Liczba nadesłanych ofert: ....................................

II. Liczba ofert spełniających warunki formalne: ...................................

III. Część pisemna naboru przeprowadzona przez Komisję ds. Naboru, sprawdzająca wiedzę kandydatów.

1) ..................................., zamieszkały w ....................................., liczba punktów...................,

2) ..................................., zamieszkały w ....................................., liczba punktów...................,

3) ..................................., zamieszkały w ....................................., liczba punktów.................. .

IV. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisję ds. Naboru, sprawdzająca predyspozycje i umiejętności kandydatów.

1) .........................................................., zamieszkały w ........................................................,

2) .........................................................., zamieszkały w ........................................................,

3) .........................................................., zamieszkały w ....................................................... .

Komisja po przeprowadzeniu postępowania w sprawie naboru wybrała do zatrudnienia 

kandydata:................................................, zamieszkałego w ............................................... .

(imię i nazwisko)

V. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
.......................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

VI. W postępowaniu w sprawie naboru zastosowane zostały następujące metody i techniki naboru:

1) analiza nadesłanych ofert pod względem zgodności z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu o naborze;

2) pisemne sprawdzenie wiedzy kandydatów z zakresu ....................................................

.................................................................................................................................................... ;

3) rozmowa kwalifikacyjna pozwalająca określić predyspozycję i umiejętności kandydatów.

VII. Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) kopia zarządzenia o powołaniu Komisji ds. Naboru,

3) kopie dokumentów kandydatów, którzy zakwalifikowali się do dalszego etapu.................................... ,

4) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej,

5) .................................................................................................. .

Podpisy członków Komisji ds. Naboru:

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

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

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

Zatwierdzam

Świdnica, dnia ............................................. r.

Uzasadnienie

do zarządzenia 0152-7/09

Prezydenta Miasta Świdnicy

z dnia 20 stycznia 2009 r.

w sprawie ustalenia szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim 

w Świdnicy oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Miasta.

Zarządzenie wydaje się w celu określenia zasad naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świdnicy oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Miasta, w związku z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).

Sekretarz Miasta: Danuta Pierzyńska

Radca Prawny: Mariusz Starke


