Załącznik 

do Zarządzenia Nr 114/2010

Prezydenta Miasta Kielce 

z dnia 26 marca 2010 r.
Regulamin naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze – dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.
Niniejszy regulamin naboru, zwany dalej „Regulaminem”, określa szczegółowe zasady naboru kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze – dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych.
§ 2. 
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1. Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Kielce,

2. Zastępcy Prezydenta – należy przez to rozumieć Zastępcę Prezydenta Miasta Kielce,

3. Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Kielce,

4. Dyrektorze Wydziału – należy przez to rozumieć dyrektora wydziału/równorzędnej komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Kielce,

5. Dyrektorze jednostki – należy przez to rozumieć dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej podległej Miastu Kielce,

6. Wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć kierownicze stanowisko urzędnicze w rozumieniu art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

7. BIP – należy przez to rozumieć elektroniczny Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miasta Kielce (adres: http://www.bip.kielce.eu),
8. Dokumentach aplikacyjnych - należy przez to rozumieć komplet złożonych dokumentów, przedstawiających kandydata oraz potwierdzających jego kwalifikacje do pełnienia obowiązków na danym stanowisku pracy,
9. Komisji - należy przez to rozumieć Komisję Rekrutacyjną powołaną przez Prezydenta Miasta w celu przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego.

Rozdział II
Wszczęcie procedury na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – dyrektora jednostki 
§ 3.
1. Z wnioskiem o zatrudnienie dyrektora jednostki mogą wystąpić: 
1) Prezydent, 
2) Zastępca Prezydenta, 

3) Sekretarz.
2. Zgoda Prezydenta na wniosku o zatrudnienie powoduje wszczęcie procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – dyrektora jednostki.
§ 4. 
1. Ogłoszenie o naborze zamieszcza się w BIP, w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie, w siedzibie jednostki, do której prowadzony jest nabór oraz w Miejskim Urzędzie Pracy przy ul. Szymanowskiego 6.

2.
Ogłoszenie o naborze zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem,
4) wskazanie zakresu zadań, wykonywanych na tym stanowisku,

5) wykaz wymaganych dokumentów aplikacyjnych,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów aplikacyjnych.

3. Termin do składania dokumentów aplikacyjnych, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP-ie.
Rozdział III
Procedura naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – dyrektora jednostki 

§ 5. 
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w formie pisemnej, w odpowiednio opisanych, zamkniętych kopertach.

§ 6.
1. Prezydent powołuje Dyspozycją Komisję, składającą się z co najmniej 3 członków.

2. W skład Komisji mogą wchodzić:

1) Zastępca Prezydenta,

2) Sekretarz,

3) Dyrektor Wydziału, 

4) Dyrektor jednostki innej niż ta, do której prowadzony jest nabór,

5) Psycholog, który dokonuje sprawdzenia kompetencji kierowniczych kandydatów,

6) Osoba upoważniona przez Prezydenta,
7) Inne osoby, jeśli tak stanowią odrębne przepisy (merytoryczne).
3. Funkcję protokolanta pełni pracownik Biura ds. Pracowniczych Wydziału Organizacyjnego. 
4. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący, wskazany w Dyspozycji.
5. Dla ważności posiedzenia Komisji konieczna jest obecność co najmniej trzech członków Komisji.
6. Komisja jest odpowiedzialna za właściwe przygotowanie postępowania kwalifikacyjnego, przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata. Ponadto Komisja dokonuje oceny (jeśli jest wymagana w ogłoszeniu o naborze) pracy koncepcyjnej. Postępowanie kwalifikacyjne może składać się w szczególności z:

1) testu kwalifikacyjnego,

2) rozmowy kwalifikacyjnej,

3) pracy koncepcyjnej.

7. W skład Komisji nie może zostać powołana osoba, która jest małżonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy nabór, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnienie wątpliwości co do jej bezstronności.

8. Komisja ustala kryteria oceny kandydata, stosownie do wymogów zawartych w treści ogłoszenia w toku postępowania kwalifikacyjnego.

9. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze – dyrektora jednostki.
10. Członkowie Komisji mają obowiązek zachowania w tajemnicy informacji dotyczących osób ubiegających się o stanowisko, uzyskanych w trakcie naboru.

§ 7.
1. Analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentów aplikacyjnych polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.

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

§ 8.
1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych, określonego w ogłoszeniu o naborze i po wstępnej selekcji, zamieszcza się w BIP informacje o liczbie kandydatów, którzy zgłosili się do naboru oraz o ilości osób spełniających wymogi formalne.
2. Ww. dane stanowią informacje publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.
3. Kandydaci spełniający wymagania formalne, są indywidualnie informowani o terminie, miejscu i formie dalszego postępowania kwalifikacyjnego.
§ 9.
1. Postępowanie kwalifikacyjne może być jedno lub dwuczęściowe. Decyzję w tej sprawie podejmuje Sekretarz.

2. W postępowaniu jednoczęściowym Komisja przeprowadza z kandydatami spełniającymi wymogi formalne rozmowy kwalifikacyjne.

3. Na postępowanie dwuczęściowe składa się:

1) test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna – obejmuje swoim zakresem zagadnienia niezbędne do prawidłowego wykonywania zadań na kierowniczym stanowisku urzędniczym dyrektora jednostki, m. in:

a) znajomość regulacji prawnych dotyczących w szczególności administracji publicznej, prawa pracy, finansów publicznych, prawa zamówień publicznych, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej;

b) znajomość technik zarządzania w administracji samorządowej;

c) wiedza z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi;

d) umiejętność posługiwania się narzędziami technicznymi i informatycznymi;

e) wiedza specjalistyczna związana ze stanowiskiem, na które prowadzony jest nabór.

4. Wszystkim kandydatom zadawane są te same pytania. 
5. Każdy z członków Komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydatów. 
6. Komisja wskazuje do zatrudnienia kandydata, który otrzymał najwyższą liczbę punktów. W przypadku równej liczby punktów uzyskanych przez dwóch lub więcej kandydatów, o uszeregowaniu kandydatów decyduje Komisja w drodze głosowania.
§ 10.
1. Po przeprowadzeniu selekcji końcowej protokolant sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów, który podpisują wszyscy członkowie Komisji.
2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5-ciu najlepszych kandydatów uszeregowanych wg najwyższej liczby uzyskanych punktów z całego postępowania kwalifikacyjnego,

2) informację o zastosowanych metodach i technikach, 

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Podpisany przez Komisję protokół z wyłonionym najlepszym kandydatem Komisja przedkłada Prezydentowi – celem zatwierdzenia.
4. Od decyzji Komisji nie przysługuje odwołanie.
§ 11.
1. Wyniki naboru ogłasza się niezwłocznie przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w miejscu publicznie dostępnym w siedzibie Urzędu Miasta Kielce oraz w BIP-ie przez okres co najmniej 3 miesięcy. 
2. Informacja zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,
2) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór,
3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru na stanowisko.
3. 
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 tego naboru.

Rozdział IV
Postępowanie z dokumentami aplikacyjnymi kandydatów

§ 12.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego teczki akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

3. Dokumenty aplikacyjne osób nie zakwalifikowanych z powodu nie spełnienia wymagań formalnych oraz uzyskania z naboru niewystarczającej liczby punktów (poniżej 5-ciu najlepszych kandydatów) – nie odsyła się.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydaci mogą odbierać osobiście. Nie odebrane – są przechowywane w teczce spraw, a później przekazywane do archiwum zakładowego – celem zniszczenia zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
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