Załącznik  do Zarządzenia Nr 120/05
Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia 29 XI.2005r.
REGULAMIN NABORU 
NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE 
Regulamin naboru określa procedury zatrudniania w Urzędzie Miejskim w Pińczowie pracowników, o których  mowa w art. 2 pkt.2) i 4) ustawy z dnia  22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy, z zachowaniem postanowień zawartych w ustawie z dnia 6 maja 2005 roku o zmianie ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o samorządowych kolegiach odwoławczych i ustawy o systemie oświaty (Dz.U. Nr 122, poz. 1020).
Opisane w Regulaminie procedury mają zastosowanie przy zatrudnianiu w Urzędzie pracowników na podstawie mianowania (na stanowiska wymienione w § 89 ust.2 Statutu Gminy) oraz umowy o pracę (z wyłączeniem stanowisk pomocniczych wymienionych w Tabeli Nr IV i stanowisk pracowników obsługi wymienionych w Tabeli Nr V  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostach powiatowych i urzędach marszałkowskich / Dz.U. Nr 146 poz.1223/).
Rozdział I

Wszczęcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, opierając się na informacjach przekazanych przez kierownika komórki organizacyjnej o wakującym stanowisku w formie wniosku o przyjęcie nowego pracownika.
2. Wniosek, o którym mowa w pkt. 1, powinien być przekazany z miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.
3. Wzór wniosku o zatrudnienie nowego pracownika stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu.
4. Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada do akceptacji Burmistrzowi opis stanowiska na wakujące miejsce pracy oraz zakres czynności dla danego stanowiska pracy.
6. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi Załącznik Nr 2 do Regulaminu.
7. Uzyskanie zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika oraz akceptacja opisu stanowiska pracy powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział II

Powołanie komisji rekrutacyjnej
1. Procedurę naboru na wolne stanowiska w Urzędzie przeprowadza komisja rekrutacyjna.
2. Komisję Rekrutacyjną  powołuje Zarządzeniem Burmistrz  odrębne dla każdego naboru.
3. Komisja rekrutacyjna składa się co najmniej z trzech osób.

4. W skład komisji rekrutacyjnej wchodzą min.:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona,
2) Kierownik komórki organizacyjnej wnioskującej o zatrudnienie,
3) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Obsługi Interesanta lub pracownik kadr – jako sekretarz komisji.
4. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym i ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.
4. Wybór kandydata na wolne stanowisko urzędnicze

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.
6. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.
7. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym będzie umieszczane: 
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego przy ulicy 3 Maja 10 w Pińczowie

3) w Gminnym Centrum Informacji w Pińczowie przy ul.Złotej 7,
4) w Powiatowym Urzędzie Pracy w Pińczowie przy ul. Złotej 7.
2. Ogłoszenie o naborze będzie publikowane w miejscach określonych w ust.1 pkt.1-4 przez  okres 14 dni kalendarzowych.
3. Wzór  ogłoszenia stanowi Załącznik Nr 3 do Regulaminu. 
Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Po dniu umieszczenia ogłoszenia (w miejscach określonych w Rozdziale IV ust.1 pkt.1-4) o naborze na wolne stanowisko urzędnicze następuje przyjmowanie w Urzędzie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wskazanym w ogłoszeniu stanowisku.

2. Dokumenty aplikacyjne mogą być składane wyłącznie w formie pisemnej.
3. Dokumenty aplikacyjne składane drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane, z wyjątkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą z 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 roku Nr 130 poz.1450).
4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem

Rozdział VI

Analiza dokumentów aplikacyjnych kandydatów i ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

1. Analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.
3. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze, umieszcza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze.
4. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania formalne stanowi Załącznik Nr 4 do Regulaminu.
Rozdział VII
Wybór kandydata na wolne stanowisko urzędnicze

1. Podstawę wyboru stanowi wynik:

1) testu kwalifikacyjnego,

2) rozmowy kwalifikacyjnej
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. Każde zadanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową, podaną kandydatom przed rozpoczęciem rozwiązywania testu. Kandydat w sumie z testu może maksymalnie otrzymać 100 punktów. Każdy członek komisji rekrutacyjnej oddzielnie ocenia test kwalifikacyjny. Ogólna punktacja z testu  kwalifikacyjnego jest ilorazem sumy punktów przydzielonych przez wszystkich członków komisji przez liczbę członków komisji.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, jak również sprawdzenie predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków na określonym stanowisku pracy. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Ogólna punktacja z rozmowy kwalifikacyjnej jest ilorazem sumy punktów przydzielonych przez wszystkich członków komisji przez liczbę członków komisji.

Rozdział VIII
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu procedury z Rozdziału VII komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał największą liczbę punktów (suma punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej) i sporządza protokół z przeprowadzonego naboru.

2. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji.

3. Wzór protokołu stanowi Załącznik Nr  5 do Regulaminu.
Rozdział IX

Ogłoszenie wyników

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenie procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia się w miejscach wskazanych w Rozdziale IV ust.1 pkt.1-4 przez okres trzech miesięcy.
3. Wzór informacji o wynikach wyboru kandydata na wolne stanowisko urzędnicze określa Załącznik Nr 6 do Regulaminu.
4. Wzór informacji o nie wybraniu żadnego kandydata na wolne stanowisko określa Załącznik Nr  6a do Regulaminu.

5. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności.

Rozdział X
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który został wyłoniony w procesie rekrutacji, dołącza się do jego akt osobowych. 
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole z naboru  będą przechowywane w kadrach przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego. 

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

Załączniki do Regulaminu naboru:


Nr 1 -  Wniosek o przyjęcie nowego pracownika


Nr 2 -  Opis stanowiska pracy


Nr 3 -  Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze


Nr 3 -  Lista kandydatów spełniających wymagania formalne


Nr 5 -  Protokół z przeprowadzonego naboru


Nr 6 -  Informacja o wynikach naboru – wyłonienie kandydata


Nr 6a -Informacja o wynikach naboru – bez wyłonienia kandydata
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