Zarządzenie Nr 370/2206/05

Prezydenta Miasta Koszalina

    z dnia 10 listopada 2005 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Miejskim w Koszalinie oraz wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Miasta Koszalina.


Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) ​§ 12 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Koszalinie stanowiącego załącznik do Zarządzenia 
Nr 26/163/03 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 4 marca 2003 r. (z późniejszymi zmianami) - zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Ustalam procedurę naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze  w Urzędzie Miejskim w Koszalinie” a także na wolne stanowiska kierowników  jednostek organizacyjnych Miasta Koszalina.  

2. Zarządzenia nie stosuje się :

1) w przypadku zmiany warunków pracy (zakresu czynności) pracownika, 

2) zatrudnienia na czas nieokreślony pracownika, który dotychczas zatrudniony był na czas określony na tym samym stanowisku, 

3) zatrudnienia na zastępstwo,

4) powierzania stanowiska dyrektora szkoły lub przedszkola.

§ 2

1. Nabór kandydatów na wolne stanowisko wszczyna Prezydent Miasta na wniosek Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta. 

2. Wniosek sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 do zarządzenia.

3. Nabór kandydatów na stanowisko określone w ust. 1 przeprowadza Komisja 
w składzie:

1) przewodniczący,

2) czterech członków Komisji.

4. Skład Komisji określa Prezydent Miasta w drodze zarządzenia wewnętrznego.

5. Posiedzenia Komisji zwołuje przewodniczący poprzez pisemne zawiadomienia, informując każdorazowo o terminie posiedzenia również Prezydenta Miasta Koszalina.

6. Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego (II piętro), co najmniej 14 dni przed terminem do składania dokumentów.

7. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres Urzędu,

2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań kwalifikacyjnych niezbędnych oraz dodatkowych,

4) zakres czynności,

5) opis stanowiska pracy,

6) wskazanie wymaganych dokumentów, 

7) określenie terminu i miejsca składania dokumentów. 

8. Opis stanowiska określa się na formularzu, stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.

9. Komisja może prowadzić prace, jeżeli w jej posiedzeniu bierze udział przewodniczący i co najmniej dwóch jej członków.

10. W posiedzeniach Komisji poza jej członkami może uczestniczyć protokolant, jeżeli nie jest nim członek Komisji.

§ 3

Nabór kandydatów odbywa się w następujących etapach:

1) I etap, w którym Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatów. Na podstawie analizy złożonych dokumentów Komisja ustala listę kandydatów spełniających wymagania kwalifikacyjne określone w ogłoszeniu 
o naborze. Listę kandydatów, zwierającą imię, nazwisko oraz miejsce zamieszkania, umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń.

2) II etap, w którym Komisja :

a) w odniesieniu do kandydatów na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim oraz stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych  Miasta Koszalina przeprowadza dla kandydatów pisemny test kompetencyjny. Warunkiem przystąpienia do III etapu naboru jest uzyskanie przez kandydata wyniku 50% + 1 poprawnie udzielonych odpowiedzi na pytania testu.

b) w odniesieniu do kandydatów na inne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim, przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegające 
w pierwszej kolejności na zadawaniu jednakowych pytań, niezbędnych do ustalenia przydatności na stanowisko objęte naborem, oraz pytań dodatkowych zadawanych przez poszczególnych członków Komisji.  

3) III etap, w którym Komisja :

a) w odniesieniu do kandydatów na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim oraz stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych  Miasta Koszalina przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegające 
w pierwszej kolejności na zadawaniu jednakowych pytań, niezbędnych do ustalenia przydatności na stanowisko objęte naborem, oraz pytań dodatkowych zadawanych przez poszczególnych członków Komisji. 

b) w odniesieniu do kandydatów na inne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim wybiera najlepszego kandydata, z tym, że przy organizowaniu naboru na stanowiska urzędnicze w Straży Miejskiej etap III poprzedzony jest testem sprawnościowym oraz badaniami psychologicznymi kandydatów.

4) IV etap, w którym Komisja w odniesieniu do kandydatów na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim oraz stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych  Miasta Koszalina wybiera najlepszego kandydata.

§ 4

1. Komisja nie może zajmować stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po każdej rozmowie kwalifikacyjnej, każdy z członków Komisji powinien dokonać swojej oceny. Dyskusja z pozostałymi członkami Komisji odbywa się dopiero po zakończeniu wszystkich rozmów kwalifikacyjnych.

3. Oceny wszystkich kandydatów przez poszczególnych członków Komisji przeprowadza się na formularzu  stanowiącym załącznik Nr 3 do zarządzenia.

4. Komisja porównuje swoje spostrzeżenia oraz uzgadnia kolejność kandydatów, a także wybiera najlepszego kandydata, biorąc pod uwagę poprawność udzielonych odpowiedzi na zadawane pytania.

5. W przypadku nie osiągnięcia porozumienia przez Komisję w sprawie kolejności kandydatów, a także wyboru najlepszego kandydata, Komisja przeprowadza głosowanie. 

6. Komisja podejmuje uchwały zwykłą większością głosów. W razie równej ilości głosów  decyduje głos Przewodniczącego Komisji.

§ 5

W razie odrzucenia przez Komisję wszystkich kandydatów lub w razie nie wyłonienia kandydata, Komisja uznaje, że nabór nie doprowadził do wybrania kandydata. 







§ 6

1. Nabór jest nieważny w razie:

1) niezachowania kolejności czynności, o których mowa w § 3,

2) niedokonania jednej z czynności, o których mowa w § 3, 

3) niepowiadomienia kandydata lub członka Komisji o terminie posiedzenia. 

2. Nieważność naboru stwierdza Prezydent Miasta Koszalina na wniosek członka Komisji lub kandydata. Wniosek można złożyć w terminie 3 dni od dnia zaistnienia przyczyny nieważności naboru.

3. Nie można stwierdzić nieważności naboru po zawarciu z kandydatem umowy o pracę na stanowisku, którego dotyczył nabór. 

§ 7

1. Z posiedzenia Komisji protokolant sporządza protokół, który zawiera:

1) określenie stanowiska, na który był prowadzony nabór,

2) liczbę kandydatów, 

3) imiona, nazwiska i adresy nie więcej jak 5 najlepszych kandydatów spełniających wymagania określone w ogłoszeniu o naborze,

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. Komisja – po podpisaniu protokołu – przekazuje go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

3. Informację o wyniku naboru umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń w terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata, przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4. Informacja, o której mowa w ust. 3 zawiera:

1) nazwę i adres Urzędu,

2) określenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

5. Jeżeli kandydat wyłoniony w wyniku naboru nie przyjął oferty pracy lub 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, biorąc pod uwagę kolejność uszeregowania kandydatów określoną zgodnie z § 4 ust.4.

6. Komisja ulega rozwiązaniu z dniem zatrudnienia wybranego kandydata.  

§ 8

Tracą moc:

1. Zarządzenie wewnętrzne Nr 97/03 Prezydenta Miasta Koszalina 
z dnia 16 kwietnia 2003 roku w sprawie ustalenia „Regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora wydziału Urzędu Miejskiego w Koszalinie”,

2. Uchwała Nr 19/127/99 Zarządu Miasta Koszalina z dnia 15 lutego 1999 roku 
w sprawie wyłonienia kandydata na stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej.

§ 9

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 10 listopada 2005 roku.







Prezydent Miasta Koszalina







    Mirosław Mikietyński

Załącznik Nr 1









Koszalin, dnia ................................









Prezydent Miasta Koszalina

FORMULARZ  WNIOSKU

o wszczęcie procedury naboru na wolne stanowisko 


Proszę o zatrudnienie pracownika na stanowisko ........................................................

Wydziału/ Biura/ Referatu* ................................................................................................

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

zgodnie z załączonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynności.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika:

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

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

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

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

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







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







(podpis Zastępcy PM /Sekretarza Miasta









/Skarbnika Miasta*)







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








(akceptacja Prezydenta Miasta)

* niepotrzebne skreślić

 Załącznik Nr 2
FORMULARZ  OPISU  STANOWISKA  PRACY

pracownika Urzędu Miejskiego w Koszalinie

na stanowisku ………………..

	1.
	Komórka organizacyjna
	Wydział / Biuro,
Referat

	2.
	Stanowisko
	

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	

	4.
	Wymagane wykształcenie
	

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia)
	

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Urzędu:



[image: image1]
Załącznik Nr 3 

FORMULARZ OCENY 

ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATEM

Dokonany przez............................................................................................................................





(imię i nazwisko członka Komisji)

Imię i nazwisko kandydata ........................................................................................................

Data rozmowy kwalifikacyjnej .............................................

	Pytanie


	Odpowiedź
	Punktacja w skali

0 – 10 pkt
	Komentarz

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Prezydent Miasta





Zastępca Prezydenta Miasta 


ds. Rozwoju





Zastępca Prezydenta Miasta 


ds. Komunalnych











Sekretarz Miasta








Skarbnik Miasta








Dyrektor Wydziału / Kierownik Biura








Kierownik Referatu








Kierownik Referatu











Kierownik Referatu








Inspektor / inne stanowisko
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