(2011/094447)

ZARZĄDZENIE NR 564/2011

PREZYDENTA MIASTA RYBNIKA

z dnia 28 listopada 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pomocnicze 
i obsługi w Urzędzie Miasta Rybnika

Działając na podstawie:

art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. 2001 r. Nr 142 
poz. 1591 z późn. zm.)

zarządzam, co następuje:

§ 1.

Wprowadzam „Procedurę naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsługi w Urzędzie Miasta Rybnika”, której treść stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 2.

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik         

do Zarządzenia Nr 564/2011

Prezydenta Miasta Rybnika

z dnia 28 listopada 2011 r.
PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE I OBSŁUGI

W URZĘDZIE MIASTA RYBNIKA

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

1. Celem procedury jest optymalny dobór pracowników polegający na dopasowaniu profilu zawodowego kandydata do wymagań kadrowych Urzędu Miasta Rybnika oraz zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatów.

2. Procedura ustala zasady zatrudniania pracowników samorządowych w oparciu 
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, których stosowanie daje gwarancję otwartego i konkurencyjnego dostępu do wolnych stanowisk pracy.

§ 2.

1. Procedura reguluje zasady naboru pracowników zatrudnianych w Urzędzie
na stanowiskach pomocniczych i obsługi na podstawie umowy o pracę.

2. W przypadku wakatu występującego na stanowiskach pomocniczych i obsługi, dobór kandydata do zatrudnienia odbywa się w Urzędzie poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu, ogłoszenia o wolnym stanowisku pracy w tej grupie stanowisk. Informację o wyniku naboru podaje się do publicznej wiadomości poprzez ogłoszenie w BIP i na tablicy ogłoszeń Urzędu. Doboru kandydata dokonuje się wg uproszczonego trybu obejmującego badanie spełniania wymagań niezbędnych podanych w ogłoszeniu. Procedurę naboru przeprowadzają wyznaczeni pracownicy Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac oraz wyznaczeni pracownicy Jednostki Organizacji Wewnętrznej, w której wystąpił wakat lub utworzono nowe stanowisko pracy.

3. Naboru nie przeprowadza się w przypadku:

1) zatrudnienia osoby na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego,
2) zatrudnienia pracownika w ramach prac interwencyjnych.

§ 3.

Określenia użyte w procedurze oznaczają:

1. Urząd Miasta Rybnika


-
Urząd,

2. Proces naboru




-
proces rekrutacji,

3. Procedura naboru



-
procedura rekrutacji,

4. Wakat





-
wolne stanowisko pracy,

5. Biuletyn Informacji Publicznej

-
BIP,

6. Jednostka Organizacji Wewnętrznej

-
Wydział/Biuro/Samodzielne   

 







Stanowisko,

7. Tablica informacyjna w jednostce

-
tablica ogłoszeń.

0§ 4.

1. Wyznaczeni pracownicy Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac oraz wyznaczeni pracownicy Wydziału, w którym wystąpił wakat lub utworzono nowe stanowisko pracy, przeprowadzają rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami, którzy spełnili wymagania
niezbędne.

2. Naczelnik Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac przekazuje Prezydentowi Miasta 
za pośrednictwem Sekretarza Miasta notatkę z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem maksymalnie 5 najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne. 
§ 5.

Etapy postępowania dotyczącego naboru na stanowiska pomocnicze i obsługi:

1) Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko,

2) Przyjmowanie dokumentów,

3) Sprawdzanie dokumentów pod kątem spełniania wymagań niezbędnych określonych w ogłoszeniu o naborze,

4) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy spełnili wymagania niezbędne.

5) Sporządzanie notatki z przeprowadzonego naboru,

6) Sporządzenie protokołu z naboru,

7) Sporządzanie informacji o wynikach naboru.


Rozdział II
PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

§ 6.

1. Osoba kierująca jednostką organizacji wewnętrznej ubiegająca się o rozpoczęcie procedury naboru, zobowiązana jest przedłożyć Sekretarzowi Miasta opis stanowiska pracy – wzór opisu stanowiska pracy stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta. Procedurę naboru rozpoczyna się w przypadku: wakującego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy. 

§ 7.

     1.   Ogłoszenie  o  naborze  kandydatów  na  wolne  stanowisko pomocnicze i obsługi, Wydział Kadr, Szkoleń i Płac obligatoryjnie umieszcza w BIP i na tablicy ogłoszeń Urzędu. 
Prezydent Miasta może podjąć decyzję o zamieszczeniu ogłoszenia w prasie lub innym środku masowego przekazu.

2.    Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są wymaganiami niezbędnymi, a które dodatkowymi,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3.
Wymagania, o których mowa w ust. 2 pkt 3, określa się w sposób następujący:

1)
wymagania niezbędne to wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku,

2)
wymagania dodatkowe to pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie  zadań na danym stanowisku.

4.   Wzór ogłoszenia stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.

Dokumenty aplikacyjne związane z procedurą naboru przyjmuje Wydział Kadr, Szkoleń 
i Płac.

§ 9.

1. Wyznaczeni pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 2 sprawdzają dokumenty pod kątem spełniania wymagań niezbędnych określonych w ogłoszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu analizy złożonych dokumentów:

1)
dopuszcza się do dalszego postępowania oferty, które spełniły wymagania
niezbędne określone w ogłoszeniu,

2)
odrzuca się oferty, które nie spełniły wymagań niezbędnych określonych 
w ogłoszeniu. 


§ 10.
1. Wyznaczeni pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 2 przeprowadzają rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami, którzy spełnili wymagania niezbędne. 

2. Pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Wydział, w którym wystąpił wakat lub utworzono nowe stanowisko pracy.

§ 11.

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadać:

1) motywację do podjęcia pracy,

2) cele zawodowe,

3) znajomość niezbędnych przepisów prawnych do podjęcia pracy na danym stanowisku,

4) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie powierzonych obowiązków.

§ 12.

1. Z przeprowadzonego naboru sporządza się protokół.
2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska, na które był przeprowadzany nabór, liczbę kandydatów 
oraz imiona, nazwiska nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) zastosowane metody naboru.

3) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania niezbędne,

       
4)
uzasadnienie dokonanego wyboru,


5)
podpisy osób biorących udział w procesie rekrutacji.

      3.   Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej procedury.

§ 13.

1. Decyzja dotycząca wyboru kandydata należy do Prezydenta Miasta.

2. Prezydent Miasta lub osoba przez niego wyznaczona może przeprowadzić dodatkową rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami, którzy w procedurze naboru spełnili wymagania niezbędne.

3. Prezydent Miasta może podjąć decyzję o unieważnieniu wyników procesu rekrutacji
bez podania przyczyny.

ROZDZIAŁ III

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 14.

1. Wydział Kadr, Szkoleń i Płac sporządza informację o wynikach naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsługi. Informację upowszechnia się niezwłocznie 
po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogłoszeń Urzędu, przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 
w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru 
na stanowisko.

3. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik Nr 4 do niniejszej procedury.

         § 15.

Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną 
w drodze naboru istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, 
o których mowa w § 12 ust. 2, pkt 1.

ZAŁĄCZNIKI DO PROCEDURY

Załącznik Nr 1 
-
Wzór opisu stanowiska,

Załącznik Nr 2
-
Wzór ogłoszenia o naborze,

Załącznik Nr 3
-
Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru,

Załącznik Nr 4
-
Wzór informacji o wynikach naboru.

WZÓR OPISU STANOWISKA – ZAŁĄCZNIK NR 1 
DO PROCEDURY NABORU

Cześć A
-
Informacje ogólne

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

2. Wydział:

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

3. Referat:

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

4. Nazwa stanowiska bezpośredniego przełożonego:

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

Część B
-
Wymogi kwalifikacyjne 

1.  Wykształcenie:

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

2.  Wymagany profil (specjalność):

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

3.  Obligatoryjne uprawnienia:

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

4.  Doświadczenie zawodowe:

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

5.  Predyspozycje osobowe:

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

6.  Umiejętności zawodowe:

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

Część C
-
Obszary współpracy

1.  Kluczowe kontakty wewnętrzne (w ramach Referatu, Biura, Wydziału):

     ...................................................................................................................................................
2. Kluczowe kontakty zewnętrzne:

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

Część D
-
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

1.  Zadania główne:

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

2.  Zadania pomocnicze:

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

3.  Udział w zespołach zadaniowych:

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

Cześć F
-
Odpowiedzialność i uprawnienia pracownika

1.  Kluczowy zakres odpowiedzialności:

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

2.  Uprawnienia wymagające poświadczenia zewnętrznego:

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

3.  Uprawnienia wymagające zgody przełożonych:

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

Cześć G
-
Wyposażenie stanowiska 

1.  Sprzęt informatyczny:

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

2.  Oprogramowanie:

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

3.  Środki łączności:

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

4.  Inne urządzenia:

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

5.  Ubrania i sprzęt zgodny z wymaganiami BHP:

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








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








              podpis osoby kierującej jednostką 

                                                                                                                                                       organizacji wewnętrznej

WZÓR OGŁOSZENIA O NABORZE – ZAŁĄCZNIK NR 2 
DO PROCEDURY NABORU

Prezydent Miasta Rybnika ogłasza nabór kandydatów do pracy w Urzędzie Miasta Rybnika, 
44-200 Rybnik, ul. B. Chrobrego 2 na stanowisko: 

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

Wymagania niezbędne:

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

Wymagania dodatkowe:

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

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

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

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

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

Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Kandydat na stanowisko:.............................................................” należy składać w terminie 
do dnia.......................roku, pod adresem: Urząd Miasta Rybnika, Wydział Kadr, Szkoleń 
i  Płac, ul. B. Chrobrego 2, 44-200 Rybnik, pok. 303.

Inne informacje:

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










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










Prezydent Miasta Rybnika

WZÓR PROTOKOŁU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
– ZAŁĄCZNIK NR 3 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska: 
..................................................................................................................................................

1. W wyniku ogłoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne złożyło ....... kandydatów.

2. Wymagania niezbędne spełniło .... kandydatów, którzy zostali zakwalifikowani 
do postępowania sprawdzającego.

3. Zastosowano następujące metody naboru:

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

4. W wyniku przeprowadzonego postępowania wyłoniono ..... (maksymalnie 5) najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne, którzy zakończyli postępowanie sprawdzające z wynikiem pozytywnym:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania

(w rozumieniu przepisów 
Kodeksu Cywilnego)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


5. Uzasadnienie wyboru:

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

6. Załączniki do protokołu:

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

Podpis osoby biorącej udział w procesie rekrutacji:

1. .................................................
…………………………….
…………………………
                   (Imię i Nazwisko)


    (Stanowisko)


    (Podpis)

2. .................................................
…………………………….
…………………………

                   (Imię i Nazwisko)


    (Stanowisko)


    (Podpis)

3. .................................................
…………………………….
…………………………

                   (Imię i Nazwisko)


    (Stanowisko)


    (Podpis)

4. .................................................
…………………………….
…………………………

                   (Imię i Nazwisko)


    (Stanowisko)


    (Podpis)

 Zatwierdzam:

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

           Prezydent Miasta

WZÓR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU
– ZAŁĄCZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska: 

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

Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko 
został/a wybrany/a Pan/i ....................................................zamieszkały/a w ..................................... .

albo

Informuję, że nie rozstrzygnięto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

       Zatwierdzam:

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

     Prezydent Miasta

Urząd Miasta Rybnika
Wz_Ryb_02
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