ZARZĄDZENIE NR 466/05

Burmistrza Wielunia 

z dnia 14 grudnia 2005 r.

w sprawie ogłoszenia o konkursie na stanowisko naczelnika 

Wydziału Organizacyjnego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu

 
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 - tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,        Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z 2005 r., Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457) w związku z art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 – tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020) oraz zarządzenia Nr 456/05 Burmistrza Wielunia z dnia 16.11.2005 r. w sprawie ustalenia procedury rekrutacji pracowników zarządzam, co następuje:

§ 1. Ogłoszenie o konkursie na stanowisko naczelnika Wydziału Organizacyjnego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu stanowi załącznik nr 1 do Zarządzenia, które publikuje się na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Wieluniu, na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Wieluniu oraz przekazuje do Powiatowego Urzędu Pracy w Wieluniu.
§ 2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu Burmistrz Wielunia określi w regulaminie odrębnym zarządzeniem.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr  466/05                                 
                      Burmistrza Wielunia z dnia 14 grudnia 2005 r.

Burmistrz Wielunia

ogłasza konkurs na stanowisko naczelnika 

Wydziału Organizacyjnego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu
      I  1.  Opis stanowiska
      1) Stanowisko: Naczelnik Wydziału Organizacyjnego
      2) Bezpośredni przełożony: Burmistrz Wielunia
       3)Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: inspektorzy, podinspektorzy, goniec, sprzątaczki, kierowca- konserwator, robotnik gospodarczy
      4) Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
      a)  kierowanie pracą wydziału zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi Burmistrza, w tym: 

· prawidłowe zorganizowanie wydziału i dokonywanie podziału zadań pomiędzy jego pracowników,

· zapewnianie sprawnej, praworządnej i kompetentnej obsługi interesantów przez urząd,

· zapewnienie właściwych warunków pracy warunków pracy podległym pracownikom,

· nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników przepisów bhp i p.poż,

· nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów o tajemnicy państwowej i służbowej  

· usprawnianie organizacji, formy i metod pracy wydziału ze szczególnym uwzględnieniem upraszczania procedur załatwiania spraw oraz informatyzacji pracy biurowej,

b) podejmowanie działań zapewniających prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań wydziału,
c) załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

d) rozpatrywanie wniosków obywateli, w sprawach należących do właściwości wydziału oraz wniosków i zapytań radnych,

e) rozpatrywanie skarg dotyczących wydziału i praworządne oraz terminowe ich załatwianie                  i dokładanie starań, aby eliminować źródła i przyczyny ich powstania,
f) gospodarowanie środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami określonymi przez Radę,

g) opracowywanie planów rzeczowo-finansowych do projektu budżetu, w części dotyczącej wydziału oraz sprawozdań z ich wykonania,

h) przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady i Burmistrza oraz innych materiałów przedkładanych tym organom oraz komisjom Rady

i) wykonywanie uchwał Rady Miejskiej oraz wniosków jej komisji i zarządzeń Burmistrza

j) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań przez wydział oraz dotyczących działalności Rady, jej komisji i radnych,

k) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, w sprawach wykraczających poza zakres uprawnień i obowiązków wynikających z podziału kompetencji,

l) współdziałanie z innymi jednostkami samorządu terytorialnego oraz organami administracji państwowej, jak również z innymi instytucjami, instytucjami celu realizacji zadań wynikających z przepisów prawa

ł) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych związanych z sesyjną działalnością Rady Miejskiej w tym:
· przygotowywanie projektów planów pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych              o zadaniach wynikających z uchwalonych planów,

· gromadzenie materiałów do tematów obrad Rady i jej komisji od komórek organizacyjnych Urzędu oraz od kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

· terminowe przesyłanie radnym zawiadomień terminie sesji wraz z materiałami będącymi tematem obrad,

· sporządzanie protokołów z sesji Rady,

· prowadzenie rejestru uchwał Rady i prawidłowe ich ogłaszanie oraz przekazywanie podmiotom zainteresowanym i zobowiązanym do ich wykonania oraz Wojewodzie Łódzkiemu,

m) stwarzanie radnym warunków wykonywanie mandatu, w tym: 

· organizowanie radnym szkoleń,

· udzielanie pomocy w organizowaniu spotkań radnych z wyborcami oraz w pełnieniu przez nich dyżurów,

· prowadzenie spraw związanych z ochroną prawną radnego

n) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborów organów przedstawicielskich przedstawicielskich referendum

o) współdziałanie z Sejmikiem Województwa Łódzkiego,

p) poświadczenia zgodności odpisów z oryginałem 

   2. Kandydaci ubiegający się o stanowisko naczelnika Wydziału powinni spełniać następujące wymagania:

1) Niezbędne:
a) Wykształcenie wyższe o kierunku zbieżnym z zakresem działania wydziału.

b) Staż pracy minimum 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku urzędniczym.
c) Znajomość zagadnień z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, pracownikach samorządowych, instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych, prawa pracy, prawa zamówień publicznych.
d) Obywatelstwo polskie.

e) Ukończenie 18 roku życia.

f) Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw -publicznych.

g) Odpowiedni stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku naczelnika.

h) Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.

i) Posiadanie nieposzlakowanej opinii. 

2) Dodatkowe:
a) posiadanie przez kandydata innych kwalifikacji zawodowych, studiów podyplomowych             o kierunku zbieżnym z zakresem działania wydziału,

b) zdolności organizacyjne i umiejętności kierowania zespołami ludzkimi,

c) znajomość obsługi komputera,

II Kandydaci zgłaszający się do konkursu proszeni są o złożenie pisemnej oferty zawierającej:

1. Podanie o przyjęcie na stanowisko naczelnika Wydziału z Organizacyjnego z listem motywacyjnym.
2.  Dokumenty stwierdzające kwalifikacje zawodowe.
3.  Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej wraz ze świadectwami pracy.

4.  Oświadczenie o niekaralności.
5. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu                                z pełni praw publicznych.
6.  Oświadczenie o dobrym stanie zdrowia.
7.  Zgodę na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych.

Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w pkt.. II ppkt. 2-3 mogą być załączone w formie kserokopii.

III Informacji o zakresie działania Wydziału Organizacyjnego udziela inspektor ds. kadrowych Urzędu Miejskiego, pok. nr 3 lub telefonicznie 8860214.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Konkurs na stanowisko Naczelnika Wydziału Organizacyjnego”, w terminie do dnia              29.12. 2005 r. w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Wieluniu.

Konkurs odbędzie się w dniu 03.01.2006 r. w sali nr 101 Urzędu Miejskiego w Wieluniu                   z udziałem kandydatów, których oferty spełniają ustalone wymagania.






Burmistrz Wielunia 
Mieczysław Majcher
ZARZĄDZENIE NR 467/05

Burmistrza Wielunia 

z dnia 14 grudnia 2005 r.

w sprawie trybu wyłonienia kandydata na stanowisko naczelnika
Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wieluniu

    Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 - tekst jednolity, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz.U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, Dz. U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457) w związku z art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 – tekst jednolity, Dz.U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020) oraz zarządzenia Nr 456/05 Burmistrza Wielunia z dnia 16.11.2005 r. w sprawie ustalenia procedury rekrutacji pracowników zarządzam, co następuje:

§ 1. 1. W celu wyłonienia kandydata na stanowisko naczelnika Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wieluniu przeprowadza się postępowanie kwalifikacyjne zwane dalej "konkursem".

 2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu określa Regulamin stanowiący załącznik nr 1 do Zarządzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia konkursu powołuję Komisję Konkursową w składzie:

1)   Robert Kaja 


-  przewodniczący Komisji,

2)   Henryka Pęcherz


-  sekretarz Komisji,

3)   Magdalena Majkowska 

-  członek Komisji,

4)   Małgorzata Majtyka


-  członek komisji

2. Komisja ulega rozwiązaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o pracę na stanowisko Naczelnika Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wieluniu.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.




Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 467/05

Burmistrza Wielunia z dnia 14 grudnia 2005 r.

Regulamin

konkursu na Naczelnika 

Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wieluniu

§ 1. 

1.Konkurs zostaje przeprowadzony, jeżeli zgłoszonych zostało przynajmniej dwóch kandydatów.

2.Do konkursu może przystąpić każdy, kto spełnia następujące kryteria doboru kandydatów:

1) Wykształcenie wyższe o kierunku zbieżnym z zakresem działania wydziału.

2) Staż pracy minimum 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku urzędniczym.
3) Znajomość zagadnień z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, pracownikach samorządowych, instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych, prawa pracy, prawa zamówień publicznych.

4) Inne kwalifikacje zawodowe, studia podyplomowe o kierunku zbieżnym z zakresem działania wydziału.

5) Zdolności organizacyjne i umiejętności kierowania zespołami ludzkimi.

6) Znajomość obsługi komputera.

7)  Przedstawi życiorys, podanie o przyjęcie na stanowisko naczelnika i list motywacyjny.

8) Złoży pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu Konkursu i akceptacji jego postanowień.

9) Złoży pisemne oświadczenie o niekaralności.

10) Wyrazi zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla celów postępowania konkursowego – zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych /t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późn. zm./.

11) Złoży pisemne oświadczenie o dobrym stanie zdrowia, pozwalającym na pełnienie funkcji naczelnika.

12) Złoży pisemne oświadczenie, że może pełnić funkcje kierownicze związane                   z dysponowaniem środkami publicznymi – w związku z art. 32 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114)

3. Wydział Organizacyjny Urzędu Miejskiego zapewni kandydatom warunki do zapoznania się z zakresem działania wydziału.

§ 2

Do zadań Komisji Konkursowej należy:

1) decydowanie o dopuszczeniu kandydatów do konkursu na podstawie kryteriów doboru określonych w § 1 ust.2. W przypadku nie spełnienia przez kandydata określonych wyżej kryteriów doboru, decydowanie o wykluczeniu z dalszego udziału w postępowaniu konkursowym,

2) wyłonienie kandydata na naczelnika Wydziału Organizacyjnego w oparciu o ocenę jego przydatności do pracy w zespole ludzkim uwzględniając wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, posiadane umiejętności i doświadczenia, znajomość języków obcych, predyspozycje osobowościowe takie jak: kreatywność, komunikatywność, 

3) podejmowanie rozstrzygnięć w głosowaniu jawnym, z wyłączeniem rozstrzygnięcia dotyczącego wyboru przez Komisję kandydata, które dokonywane jest w głosowaniu tajnym,

4) sporządzanie dokumentów Komisji, w tym protokołów jej obrad przez Sekretarza Komisji.

§ 3

Postępowanie konkursowe przebiegać będzie dwuetapowo.

1) w pierwszym etapie, który odbywa się następnego dnia po dniu kończącym składanie ofert, - Komisja Konkursowa dokonuje otwarcia ofert i sprawdza ich prawidłowość pod względem formalnym oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, zapoznaje się              i analizuje przedstawioną ofertę,

2) w drugim etapie, który ma miejsce w dniu rozstrzygnięcia konkursu, podanym w ogłoszeniu o jego przeprowadzeniu - Komisja Konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy              z  kandydatami oraz w końcowej fazie przystępuje do głosowania tajnego i dokonuje wyboru kandydata.

3) informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego oraz na stronie internetowej Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

§ 4

1.  Głosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do głosowania, ostemplowanych pieczęcią Urzędu Miejskiego w Wieluniu. Wzór karty do głosowania stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

2.  Członkowie Komisji Konkursowej głosują poprzez ocenę kandydatów na podstawie pięciu kryteriów, zgodnie z instrukcją zamieszczoną na karcie do głosowania. Suma ocen wszystkich członków Komisji Konkursowej stanowi ocenę końcową kandydata. Kandydat, który otrzymał najwyższą ocenę końcową jest zwycięzcą konkursu. 

3.  W przypadku uzyskania przez dwóch lub więcej kandydatów takiej samej zsumowanej oceny punktowej, przewodniczący Komisji Konkursowej przeprowadza powtórne głosowanie tajne mające na celu wyłonienie kandydata na naczelnika. W powtórnym głosowaniu pod uwagę brani są kandydaci, którzy otrzymali jednakową, największą sumę punktów, a każdemu członkowi Komisji Konkursowej przysługuje jeden głos. Rozstrzygnięcie następuje bezwzględną większością głosów, przy obecności co najmniej 2/3 składu Komisji.

4.  Ocena przyznana przez członka Komisji Konkursowej jest nieważna i nie jest brana pod uwagę, jeśli została przyznana niezgodnie z instrukcją umieszczoną na karcie do głosowania.

5.  Po zakończeniu głosowania Przewodniczący Komisji dokonuje przeliczenia punktów i o wynikach informuje całą Komisję. 





§ 5 

1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamkniętych dla osób trzecich. Ustalenia Komisji mają formę zapisów protokolarnych.

2. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący, a w przypadku jego nieobecności wyznaczony przez niego Przewodniczący posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia większością głosów przy obecności co najmniej 2/3 składu.

§ 6

1. Komisja Konkursowa wyłania nie więcej niż dwóch kandydatów na naczelnika Wydziału Organizacyjnego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu, którzy uzyskali najwyższą ocenę Komisji          i przedstawia ich Burmistrzowi Wielunia.

2. W razie odrzucenia przez Komisję Konkursową wszystkich kandydatur zgłoszonych do konkursu lub w razie nie wyłonienia kandydata, Komisja Konkursowa uznaje, że konkurs nie doprowadził do wyboru kandydata na naczelnika Wydziału Organizacyjnego.

§ 7

1. Po zakończeniu postępowania konkursowego Komisja Konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego dokumentacją Burmistrzowi Wielunia.

2. Wyłonienie kandydata w drodze postępowania konkursowego nie jest jednoznaczne
z zatrudnieniem go jako naczelnika Wydziału Organizacyjnego.

3. Burmistrz Wielunia podejmuje ostateczną decyzję o zatrudnieniu kandydata wybranego przez Komisję.

4. W razie niepodpisania umowy o pracę przez kandydata wyłonionego przez Komisję, Komisja dokonuje wyboru kolejnego kandydata spośród tych kandydatów, którzy uzyskali najwyższą liczbę punktów na kartach do głosowania.

§ 8

1. W razie stwierdzenia nieprzydatności na naczelnika Wydziału Organizacyjnego wszystkich kandydatów, Komisja Konkursowa zwraca się do Burmistrza Wielunia o ponowne ogłoszenie konkursu.
2. Kandydaci, których nieprzydatność została stwierdzona przez Komisję Konkursową, nie mogą  być dopuszczeni do ponownego konkursu.
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..

§ 9

Wszystkie materiały złożone przez kandydatów do konkursu nie podlegają zwrotowi.

§ 10

Obsługę administracyjną i techniczną konkursu zapewnia Wydział Organizacyjny tutejszego Urzędu. 

§ 11

Komisja Konkursowa ulega rozwiązaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o pracę na stanowisko naczelnika Wydziału Organizacyjnego.

§ 12

Wszystkie sprawy sporne wynikające ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz Wielunia.

Załącznik nr 1 do Regulaminu Konkursu na naczelnika Wydziału Organizacyjnego w Urzędzie Miejskim                   w Wieluniu stanowiącego załącznik nr 1 do Zarządzenia           nr 467/05  Burmistrza Wielunia z dnia 14 grudnia 2005 r.

Karta do głosowania

Konkurs na naczelnika Wydziału Organizacyjnego 
Urzędu Miejskiego w Wieluniu
Instrukcja głosowania:

14) W kolumnie A proszę wpisać ocenę kandydata na podstawie kolejnych kryteriów
w skali od 1 do 5.

15) Dla każdego kryterium pomnożyć liczbę z kolumny A przez liczbę w kolumnie B
i umieścić wynik w kolumnie C.

16) Dodać liczby z kolumny C i wpisać wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie C. Jest to ocena kandydata przez członka Komisji Konkursowej. 

17) Suma ocen kandydata przez wszystkich członków Komisji Konkursowej jest oceną końcową kandydata. 

Imię i Nazwisko kandydata ........................................................................................................
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