Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 14/2006

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku

§ 1.

Regulamin określa zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Starostwie Powiatowym w Otwocku na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze, o których mowa w art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm. ), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzędniczymi.

§ 2.

1. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze odbywa się w ramach procedury rekrutacyjnej.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Starosta Otwocki.

3. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Starosta Otwocki może określić katalog stanowisk niebędących stanowiskami urzędniczymi, na które nie powołuje się komisji rekrutacyjnej. W odniesieniu do tych stanowisk nabór przeprowadza jednoosobowo Starosta Otwocki lub upoważniony przez niego pracownik (pracownicy obsługi).

§ 3.

1. Decyzję o wszczęciu postępowania rekrutacyjnego podejmuje Starosta Otwocki w oparciu o informacje przedłożone przez kierownika komórki organizacyjnej o wakującym stanowisku. 

2. Informacja o wakującym stanowisku powinna być przekazana z miesięcznym wyprzedzeniem w stosunku do terminu w jakim stanowisko winno być obsadzone. Ponadto do informacji winien zostać załączony wniosek o przeprowadzenie naboru albo jego zaniechanie.

3. Wniosek kierownika komórki organizacyjnej powinien zawierać:

1)
uzasadnienie zawierające przyczyny powstania wakatu lub utworzenia nowego stanowiska pracy,

2) opis wakującego stanowiska lub nowego stanowiska pracy,

3) zakres czynności osoby ostatnio zajmującej stanowisko lub dla nowego stanowiska pracy.

4. Po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty Otwockiego na zatrudnienie nowego pracownika Sekretarz Powiatu wszczyna procedurę rekrutacyjną.

§ 4.

1. Starosta Otwocki powołuje komisję ds. naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

2. W skład komisji mogą wchodzić:

1) starosta i (lub) wicestarosta,

2) sekretarz powiatu,

3) skarbnik,

4) kierownik wnioskującej komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona,

5) pracownik ds. personalnych będący jednocześnie sekretarzem komisji.

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

§ 5.

1. W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku kompetentnych pracowników należy zastosować następujące źródła rekrutacji:

1) zewnętrzne,

2) wewnętrzne,

3) staże absolwenckie.

2. Etapy naboru:

1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze,

2) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

3) wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych,

4) ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne,

5) selekcja końcowa kandydatów zawierająca test kwalifikacyjny i (lub) rozmowę kwalifikacyjną,

6) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę,

7) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze,

8) ogłoszenie wyników naboru. 

§ 6.

1.
Ogłoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko urzędnicze zamieszczane jest w BIP Starostwa Powiatowego w Otwocku, na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu oraz w Powiatowym Urzędzie Pracy. Ogłoszenie to zawiera:

1) wskazanie Starostwa Powiatowego i jego adres,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu nie krótszego niż 14 dni od opublikowania w BIP Starostwa Powiatowego w Otwocku na składanie dokumentów aplikacyjnych oraz miejsca składania dokumentów.

2.
Ogłoszenie będzie upowszechniane przez co najmniej 14 dni.

§ 7

1. W terminie co najmniej 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.

2.
Osoba ubiegająca się o zatrudnienie obowiązana jest złożyć następujące dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) życiorys – curriculum vitae,

3) kserokopię świadectw pracy,

4) kserokopię dyplomów potwierdzających wykształcenie,

5) kserokopię zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

6) oryginał kwestionariusza osobowego,

§ 8.

1. Analizy dokumentów dokonuje komisja ds. naboru na wolne stanowiska urzędnicze, zwana komisją rekrutacyjną.

2. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie przydatności kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym w Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz listy kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

§ 9.

Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej selekcji, pracownik ds. kadr umieszcza w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

§ 10.

Na selekcję końcową składają się:

1) test kwalifikacyjny i (lub) rozmowa kwalifikacyjna

§. 11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonania określonej pracy.

2
Test przygotowuje kierownik komórki organizacyjnej wnioskującej o nabór pracownika.

3
Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową. Kandydat może uzyskać maksymalnie 40 pkt.

§ 12.

1.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja.

3. Każdy członek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 pkt.

§ 13.

1.
Po przeprowadzonej rekrutacji komisja wybiera kandydata, który w końcowym rezultacie uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu i (lub) z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności lub oświadczenie podpisane przez kandydata i wyniki badań lekarskich.

§ 14.

Po przeprowadzeniu rekrutacji pracownik ds. kadr sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów.

§ 15 

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, gdy nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

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

1) wskazanie Starostwa Powiatowego i jego adres,

2) określenie stanowisku urzędniczego,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

4.
Informację o wyniku naboru zamieszcza się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.

§ 16

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru w takim przypadku ponownie upowszechnia się informację o wynikach naboru zgodnie z treścią § 15.

§ 17.

1. Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, załącza się do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu przechowuje się, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat, a następnie przekazuje się do archiwum zakładowego.

§ 18.

1. Starosta zawiera umowę o pracę na okres próbny lub na czas określony a w szczególnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokreślony.

2. Pracownik zobowiązany jest do podpisania zakresu czynności.

3. Po upływie okresu próbnego lub po upływie umowy zawartej na czas określony, po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, Starosta Otwocki podejmuje decyzję o zawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony.

Załączniki do regulaminu naboru:

1. formularz opisu stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Otwocku,

2. informacja o wynikach naboru,

3. informacja o niedokonaniu wyboru,

4. lista kandydatów spełniających wymagania formalne,

5. protokół z przeprowadzonego naboru,

6. ogłoszenie naboru na wolne stanowisko pracy,

7. zakres czynności.

Załącznik nr 1 do procedury naboru:

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W OTWOCKU

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

……………………………………………………………………………………

2. Wydział

……………………………………………………………………………………

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.
Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

……………………………………………………………………………………

2. Wymagany profil (specjalność)

……………………………………………………………………………………

3. Obligatoryjne uprawnienia

……………………………………………………………………………………

4. Doświadczenie zawodowe

4a. Doświadczenie zawodowe poza urzędem przy wykonywaniu podobnych czynności

……………………………………………………………………………………

4b. Doświadczenie w pracy w urzędzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

……………………………………………………………………………………

5. Predyspozycje osobowościowe

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

6. Umiejętności zawodowe

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

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

C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony

……………………………………………………………………………………

2. Przełożony wyższego stopnia

……………………………………………………………………………………

UWAGI DODATKOWE

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego. 

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.

c) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

E. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska)

……………………………………………………………………………………

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska)

……………………………………………………………………………………

F. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

2. Zadania pomocnicze

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

3. Zadania okresowe

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

4. Zakłócenia działalności

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

5. Zakres ogólnych obowiązków

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

6. Szczególne prawa i obowiązki

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

Załącznik nr 2 do procedury naboru:

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

/NAZWA STANOWISKA PRACY/


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

zamieszkały/a w ………………………………………………………………….

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

                                                                      ……………………………….








    (data i podpis osoby upoważnionej)

Załącznik nr 3 do procedury naboru:

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

/NAZWA STANOWISKA PRACY/


Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadnienie:

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

                                                                      ……………………………….








    (data i podpis osoby upoważnionej)

Załącznik nr 4 do procedury naboru:

LISTA KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)


Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na ww. stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

Lp.

Imię i nazwisko



Miejsce zamieszkania

1.

…………………………

………………………………

2.

…………………………

………………………………

3.

…………………………

………………………………

4.

…………………………

………………………………

5.

…………………………

………………………………









……………………………..

                                                                                    (data i podpis osoby upoważnionej)

Załącznik nr 5 do procedury naboru:

PROTOKÓŁ 

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM 

W OTWOCKU

…………………………………………………………………………………….

/NAZWA STANOWISKA PRACY/

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesłało ……………. kandydatów spełniających wymogi formalne.

                       (ilość aplikacji)

2. Komisja w składzie:

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarządzeniem Starosty Otwockiego Nr …. z dnia …………………….. 2005 r. wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

Lp.
Imię i nazawisko
Adres
Wynik testu
Wynik rozmowy

1.

2.

3. 

4.

5.  
………………….

………………….

………………….

………………….

………………….
………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………
…………

…………

…………

…………

…………
………...

………...

………...

………...

………...



4. Zastosowano następujące metody naboru:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Zastosowano następujące techniki naboru:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Uzasadnienie wyboru:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Załączniki do protokołu:

a) kopia ogłoszenia o naborze

b) kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

     Protokół sporządził:





      Zatwierdził

…………………………..


        ..………………………………

  (data, imię i nazwisko pracownika)


            (podpis i pieczęć Starosty Otwockiego)

Podpisy członków Komisji:

……………………………………

……………………………………

……………………………………

……………………………………

……………………………………

Załącznik nr 6 do procedury naboru:

STAROSTA OTWOCKI OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

…………………………………………………………………………………….

/NAZWA STANOWISKA PRACY/

1. Wymagania niezbędne:

a) ……………………………………………………………………………

b) ……………………………………………………………………………

c) ……………………………………………………………………………

d) ……………………………………………………………………………

2. Wymagania dodatkowe:

a) ……………………………………………………………………………

b) ……………………………………………………………………………

c) ……………………………………………………………………………

d) ……………………………………………………………………………

3. Zakres wykonywanych zadań:

a) ……………………………………………………………………………..

b) ……………………………………………………………………………..

c) ……………………………………………………………………………..

4. Wymagane dokumenty:

a) Życiorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Starostwa Powiatowego w Otwocku, pocztą elektroniczną na adres: ………………………………. w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu: Starostwo Powiatowe w Otwocku, ul. Górna13, 05- 400 Otwock z dopiskiem dotyczy naboru na stanowisko …………………………………… w terminie do dnia ………………………………(nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).


Aplikacje, które wpłyną do starostwa po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku (www.powiat-otwocki.pl)  oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV   (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późń. zm.).  

Załącznik nr 7 do procedury naboru:

ZAKRES CZYNNOŚCI

Imię i nazwisko: …………………………………………………………

Nazwa  komórki organizacyjnej: ………………………………………..

Symbol komórki organizacyjnej: ………………………………………..

Stanowisko służbowe: …………………………………………………..

Nazwa stanowiska pracy: ……………………………………………….

Obowiązki

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

Zakres odpowiedzialności:

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

Zakres upoważnień:

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

Zastępstwo:

…………………………………………………………………………………….

Przyjmuję do wiadomości i stosowania:                         Zatwierdzam:

         …….…………………….                       …...……………………………..

                      (data i podpis pracownika)                                                 (podpis Starosty Otwockiego)



