                                                                                                      Załącznik do Zarządzenia Nr 114/05
                                                                                                                 Burmistrza Radomyśla Wielkiego

                                                                                                        z dnia 30listopada 2005 roku

Procedura naboru pracowników do pracy w Urzędzie Miejskim

w Radomyślu Wielkim

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie w sposób jasny, czytelny i dostępny dla wszystkich zasad zatrudniania pracowników, przez co zostanie zagwarantowany równy dostęp do stanowisk pracy a weryfikacja kandydatów na pracowników odbywać się będzie w oparciu o jedyne kryterium – fachowości i kompetencji.

II. Zakres procedury. 

Procedura reguluje zasady naboru pracowników do Urzędu Miejskiego zatrudnianych na stanowiskach:

· kierowniczych i merytorycznych z wyłączeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i  powołania
 ( Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy )

· pozostałych nie kierowniczych stanowiskach pracy, 

· procedura określa również czynności podejmowane od chwili podjęcia decyzji o naborze do chwili wyłonienia kandydata, bez czynności nawiązania stosunku pracy.

Procedur nie przeprowadza się w przypadku rekrutacji wewnętrznej z pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

III. Właścicielem procedur i osobą odpowiedzialną za ich aktualizację jest inspektor 

ds. kadr.

A. Przebieg procedury naboru na stanowiska kierownicze i merytoryczne.
1. Tryb zgłaszania wakatu.

1.1) Nabór pracowników na stanowiska kierownicze i merytoryczne prowadzony jest  w przypadku wystąpienia wakatu lub utworzenia nowego stanowiska.

1.2) Uruchomienie procedury naboru poprzedza wnikliwa analiza stanu zatrudnienia    dokonana przez Sekretarza Gminy i inspektora ds. kadr oraz złożenie wniosku do Burmistrza o podjęcie decyzji o naborze. Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 3 miesięcy przed planowanym zatrudnieniem. W przypadkach szczególnych dopuszcza się odstępstwo od powyższej zasady.

1.2) Wniosek powinien zawierać :

· nazwę stanowiska,

· wymagane kwalifikacje ( konieczne - preferowane ),

· propozycja terminu zatrudnienia, 

· proponowany sposób naboru ( rekrutacja wewnętrzna, lub w drodze konkursu ),

· proponowane wynagrodzenie,

· w przypadku tworzenia nowego stanowiska należy uzasadnić wniosek wraz 

   z wyliczeniem kosztów zatrudnienia ( wynagrodzenie, sprzęt biurowy itp. ).

2. Nabór pracowników.

2.1) W przypadku braku możliwości przeprowadzenia rekrutacji wewnętrznej, Burmistrz w oparciu o opracowany przez Sekretarza Gminy opis stanowiska wakującego lub nowo tworzonego, podejmuje decyzje o uruchomieniu procedury konkursowej.

2.2) Opis stanowiska zawiera następujące dane podstawowe:

a) cel istnienia stanowiska,

b) podstawowy zakres obowiązków,

c) wymagania względem kandydata:

· wykształcenie ( wymagane – preferowane ),

· kwalifikacje (wymagane – preferowane ),

· cechy osobowe,

· predyspozycje, dyspozycyjność,

· praktyka zawodowa, 

· inne umiejętności ( obsługa komputera, programów, maszyn, znajomość języków  ,                                        itp. ),

d)  koszty zatrudnienia.

2.3) Informacja o wolnym stanowisku zamieszczana jest:

· na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Radomyślu Wielkim,

· na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

· na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego,

· w Powiatowym Urzędzie Pracy w Mielcu,

· w uzasadnionych przypadkach w prasie o zasięgu powiatowym lub przez lokalne radio. 

2.4) Projekt ogłoszenia o konkursie przygotowuje inspektor ds. kadr, który zawiera:

 - nazwę i adres Urzędu, 

 - nazwę stanowiska, 

 - zakres wykonywanych zadań,

 - wymagania formalne wobec kandydata, 

 - wykaz dokumentów, które powinna zawierać oferta,

 -  termin i miejsce składania ofert.

2.5) Ogłoszenie o konkursie po zatwierdzeniu przez Burmistrza powinno być podane do publicznej wiadomości w sposób określony w pkt. 2.3 przez okres co najmniej 14 dni przed rozpoczęciem naboru.

2.6) Po upływie terminu na składanie dokumentów ( ofert ) listę kandydatów zawierającą imiona i nazwiska w kolejności alfabetycznej spełniających wymogi formalne umieszcza się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

2.7) W przypadku braku ofert spełniających wymogi formalne postępowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie.

3. Postępowanie konkursowe i wybór kandydata.

3.1) Procedurę rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w składzie minimum 

       3 osobowym:

· Z-ca Burmistrza- Przewodniczący Komisji,

· Sekretarz Gminy – członek komisji,

· pracownik ds. kadr – sekretarz komisji.

3.2) Przebieg procesu rekrutacyjnego:

a)  zaproszenie kandydatów z listy na rozmowę kwalifikacyjną, 

b) przygotowanie dokumentacji (arkuszy ocen, protokołów),

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, 

d) wyłonienie kandydata, który uzyskał najwyższą ocenę,

e) sporządzenie protokołu oraz przedłożenie Burmistrzowi do akceptacji.

3.3) Kryteria ocen kandydatów:

- znajomość zagadnień 
od 0 do 7 punktów,

- wykształcenie

od 0 do 7 punktów,

- komunikatywność
od 0 do 6 punktów,

- doświadczenie 

od 0 do 6 punktów,

- inne wymagania  
od 0 do 4 punktów,

3.4) Wyniki oceny kandydata ustala się sumując wszystkie uzyskane punkty i podzieleniu ich przez ilość kryteriów.

3.5) Kandydatem do pracy w Urzędzie zostaje osoba, która uzyskała największą ilość punktów, ostateczną decyzję w sprawie przyjęcia podejmuje Burmistrz.

3.6) Kandydat do pracy na stanowisko kierownicze i merytoryczne zatrudniany jest na okres próbny przez 3 miesiące, po tym terminie na 9 miesięcy, później na stałe.
4. Podanie do publicznej wiadomości wyniku postępowania konkursowego.

4.1) Inspektor ds. kadr przygotowuje informację, kto został wybrany i przekazuje elektroniczną wersję ogłoszenia informatykowi Urzędu, który w ciągu 3 dni od dnia wyboru, zamieszcza informację w Biuletynie Informacji Publicznej, zaś wersję papierową umieszcza się na tablicach ogłoszeń przez okres 14 dni.

4.2) Informacja zawiera: określenie stanowiska, którego dotyczył konkurs oraz nazwisko i imię osoby, która została zatrudniona wraz z uzasadnieniem wyboru.

4.3) Osobom, które nie zostały przyjęte, przesyłane jest podziękowanie za uczestnictwo w konkursie oraz informacje o wynikach konkursu podpisane przez Burmistrza.

B. Przebieg procedury naboru na pozostałe ( niekierownicze ) stanowiska 

w Urzędzie.

1.   Tryb zgłaszania wakatu.

1.1) Nabór pracowników prowadzony jest w przypadku wystąpienia wakatu lub utworzenia nowego stanowiska pracy. Sekretarz Gminy sporządza informację pisemną o potrzebie zatrudnienia. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zakresu czynności na tym stanowisku, oraz wymiar czasu pracy.

Zgłoszenie następuje w terminie co najmniej 3 miesięcy przed planowanym zatrudnieniem. W przypadkach szczególnie uzasadnionych dopuszcza się odstępstwo od powyższej zasady.

1.2) Informację o potrzebie zatrudnienia pracownika Sekretarz Gminy podaje do wiadomości publicznej poprzez:

· Biuletyn Informacji Publicznej ( BIP ),

· stronę internetowa Urzędu, 

· tablicę ogłoszeń Urzędu.
1.3) Tekst ogłoszenia o naborze kandydatów zatwierdzony przez Burmistrza zawiera:

· nazwę Urzędu,

· opis stanowiska na które ogłasza się nabór,

· wymagania formalne wobec kandydata,

· wykaz dokumentów, które powinna zawierać oferta,

· termin, miejsce, sposób składania ofert.

      1.4) Czas publikacji ogłoszenia, o którym mowa w pkt. 1.3, wynosi minimum 2 tygodnie.

2. Przebieg rekrutacji.

2.1) Po upływie terminu składania ofert Komisja Rekrutacyjna w składzie minimum 

3 osobowym:

· Z-ca Burmistrza              - Przewodniczący Komisji,

· Sekretarz Gminy             - członek Komisji,

· Kierownik Referatu do którego prowadzona jest rekrutacja,

· inspektor ds. kadr             - Sekretarz Komisji

dokonuje oceny formalnej ofert odrzucając oferty nie spełniające określonych ustaleń. Pozostałe oferty , ułożone w kolejności alfabetycznej, tworzą listę kandydatów, którą umieszcza się na stronie internetowej Urzędu i BIP-ie.

2.2)  Każdego kandydata z listy inspektor ds. kadr prosi na rozmowę kwalifikacyjną.

      2.3) Z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami komisja sporządza protokół i dokonuje oceny kandydata uwzględniając: doświadczenie zawodowe, wykształcenie, inne umiejętności zawodowe (prawo jazdy, kursy zawodowe itp.)     

2.4) Protokół zawiera:
- liczbę kandydatów na stanowisko nie kierownicze, uczestniczących w rozmowach
- nazwiska i imiona 3 najlepszych kandydatów które zdaniem Komisji spełniają wymogi określone w ogłoszeniu o naborze.  

      2.5) Kandydat  zatrudniony  jest  na  okres  próbny  przez 3 miesiące,  po  tym  okresie  na 

      9 miesięcy, a później na stałe.

      2.6) Informację o osobie, która została wyłoniona do pracy na podstawie tej procedury ogłasza się na tablicy ogłoszeń w Urzędzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

      2.7) Pozostali biorący udział w konkursie otrzymują pisemne podziękowanie podpisane przez  Burmistrza,  przesłane  pocztą   przez  inspektora  ds. kadr  w  ciągu  3   dni  od zakończenia rekrutacji.  

7
6

