ZARZĄDZENIE NR 2/2015

Kierownika Dziennego Domu „Senior-Wigor”

z dnia 20 listopada 2015 r

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Dziennym Domu „Senior-Wigor”

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarządzam

§1
Wprowadza się do stosowania „Regulamin naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Dziennym Domu „Senior-Wigor” w brzmieniu stanowiącym załącznik do zarządzenia.

§2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do Zarządzenia Nr 2/2015

Kierownika Dziennego Domu „Senior-Wigor”

z dnia 20.11.2015r
Regulamin

naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze
w Dziennym Domu „Senior-Wigor”

§1
1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Dziennym Domu „Senior-Wigor” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabór przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

3. Celem naboru jest zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy oraz weryfikacji kandydatów na pracowników w oparciu o kryterium fachowości.
§2
Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Kierownik Dziennego Domu „Senior-Wigor” sam.

§3
1. Ogłoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

a) opublikowanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) umieszczenie na tablicach ogłoszeń w siedzibie jednostki.

2. Ogłoszenie o konkursie powinno zawierać:

a) nazwę i adres Domu,

b) określenie stanowiska,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

e) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentów,

h) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
§4
1. Dla przeprowadzenia naboru Kierownik zwraca się z wnioskiem do Burmistrza Miasta Sławkowa o oddelegowanie pracowników do prac w komisji konkursowej.

2. Członkiem komisji nie może być osoba, która jest małżonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia włącznie, w stosunku do osoby, której dotyczy nabór, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

§5
1. W toku naboru komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania formalne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, poprzez: 
- dokonanie wstępnej selekcji złożonych ofert i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania.

2. W przypadku spełnienia wymagań formalnych przez większą liczbę kandydatów, komisja podejmuje decyzję o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego.

3. Na stronach BIP i tablicach informacyjnych umieszcza się informację o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego.

§ 6
Test kwalifikacyjny
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbędnej do wykonywania pracy na określonym stanowisku.

2. Do przygotowania pytań testowych zobowiązani są członkowie komisji i powinny one dotyczyć przepisów niezbędnych do wykonywania pracy na określonym w ogłoszeniu o konkursie stanowisku.

3. Za każde pytanie w teście kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje jeden punkt, jeżeli udzieli poprawnej odpowiedzi.

4. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza się kandydatów, którzy uzyskali największą ilość punktów w teście kwalifikacyjnym.

§7

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

2. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja w oparciu o przygotowane wcześniej pytania, które powinny dotyczyć miedzy innymi:

- wykształcenia,

- dotychczasowego zatrudnienia,

- oczekiwań dotyczących nowego stanowiska,

- rozwoju kariery,

3. Kandydatowi podczas rozmowy, członek komisji przydziela punkty w skali od 1 do 3 za każdą udzielona odpowiedź.
§8
Jeżeli liczba kandydatów spełniających wymagania formalne nie przekracza liczby pięciu kandydatów, komisja może przeprowadzić test kwalifikacyjny bądź rozmowę kwalifikacyjną, wg uznania.

§9
W przypadku, gdy ze złożonych ofert wynika wprost, że kandydat spełnia wszystkie wymagania formalne oraz w największym stopniu spełnia wymagania dodatkowe, komisja przedkłada kandydaturę do akceptacji Kierownikowi Domu.

§10
1. Komisja konkursowa sporządza protokół z przeprowadzonego naboru.

Protokół zawiera:

a) określenie stanowiska, na które był przeprowadzany nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru zastosowano przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skład komisji przeprowadzającej nabór.

2. Komisja konkursowa wybiera do zatrudnienia kandydata lub kandydatów, którzy otrzymali największą liczbę punktów i podaje do akceptacji Kierownika Domu.

3. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, komisja konkursowa może wybrać do zatrudnienie kolejnego kandydata, który otrzymał największą ilość punktów.

4. Warunki pracy i płacy dla kandydata wybranego przez komisję konkursową ustala Kierownik Domu.

§11
1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się przez okres co najmniej trzech miesięcy w Biuletynie Informacji Publicznej.

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

a) nazwę i adres Domu,

b) określenie stanowiska urzędniczego, 

c) imię i nazwisko wybranego kandydata, 

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata.

3. Niezależnie od czynności opisanych w ust. 1 komisja konkursowa informuje pisemnie wszystkich kandydatów o wynikach naboru. 

§12
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.

§13
Dokumenty zgromadzone w procesie naboru przechowywane są w Dziennym Domu, zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 

