Załącznik 

do Zarządzenia Nr 1
Powiatowego Inspektora

z dnia 15.01.2009r.
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO W CIECHANOWIE.
§ 1

1. Regulamin określa zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1/ pracodawcy – rozumie się przez to Powiatowego Inspektora lub osobę

    przez niego upoważnioną,

2/ zakładzie pracy – rozumie się przez to Powiatowy Inspektorat Nadzoru

    Budowlanego w Ciechanowie,

3/ regulaminie – rozumie się przez to Regulamin naboru na wolne 

    stanowiska  urzędnicze w PINB w Ciechanowie,

4/ Biuletyn – rozumie się Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii      

    Prezesa Rady Ministrów,    

5/ BIP – rozumie się przez to Biuletyn Informacji Publicznej 

    Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie,
6/ tablicy informacyjnej – rozumie się przez to tablicę ogłoszeń

    znajdującą się na trzecim piętrze obok pokoju 316 Powiatowego

    Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie.

§ 2

1. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze pracodawca przeprowadza 

samodzielnie.

§ 3

      Procedura rekrutacyjna składa się z następujących etapów:

      1/ Decyzja w sprawie rozpoczęcia naboru na wolne stanowisko urzędnicze.

      2/ Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

      3/ Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

      4/ Analiza dokumentów aplikacyjnych i ogłoszenie listy kandydatów,

          którzy spełniają wymagania konieczne.

      5/ Selekcja końcowa kandydatów.
      6/ Sporządzenie protokółu z przeprowadzonego naboru na wolne 
            stanowisko urzędnicze.

     7/    Informacja o wyniku naboru.

                                                               § 4
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje pracodawca

z własnej inicjatywy.

§ 5

1. Wzór ogłoszenia o wolnym stanowisku urzędniczym stanowi załącznik

nr 1.

2. Pracownik ds. obsługi finansowo-księgowej:

1/ w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem PINB-u opracowuje

     treść ogłoszenia,

2/ umieszcza ogłoszenie w Biuletynie, w BIP tut. Inspektoratu oraz na  tablicy informacyjnej zakładu pracy, a następnie usuwa je.

3. Ogłoszenie znajduje się jednocześnie w Biuletynie, BIP  i na tablicy informacyjnej przez okres 10-ciu kolejnych dni kalendarzowych.

§ 6

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w terminie określonym            w ogłoszeniu o naborze.

2. Dokumenty można składać osobiście w urzędzie lub przesłać na adres

Inspektoratu.
3. Dokumenty aplikacyjne złożone do Inspektoratu poza ogłoszeniem

o naborze są odsyłane kandydatom lub odbierane przez nich osobiście

§ 7

1. Pracodawca dokonuje analizy dokumentów.

2. Analiza dokumentów rozpoczyna się od sprawdzenia, które oferty zostały złożone w terminie. Ofert złożonych po terminie nie rozpatruje

się.

3. Dalsza analiza polega na sprawdzeniu dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym i stworzeniu listy kandydatów, którzy spełniają wymagania konieczne określone w ogłoszeniu o naborze,                       z zastrzeżeniem ust.4.
4. Pracodawca może wezwać kandydatów do przedłożenia określonego dokumentu w oryginale.

5. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i konieczne jest zamieszczana Biuletynie,  BIP  i jest tam upowszechniana do dnia zamieszczenia w BIP informacji o wynikach naboru.

6. Czynności, o których mowa w ust. 5 wykonuje Powiatowy Inspektor.

7. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania stanowi załącznik    nr 2.

§ 8

1. Na selekcję końcową składa się:

1/ analiza dokumentów w zakresie spełnienia wymagań pożądanych,

2/ rozmowa kwalifikacyjna w przypadku gdy więcej niż jedna osoba 
     spełniła wymogi pkt 1.

§ 9

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma również na celu zbadanie wiedzy              i umiejętności kandydata dających gwarancję należytego wykonywania powierzonych obowiązków.

3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Powiatowy Inspektor.

4. Pracodawca może zadać kandydatowi 3 pytania. Za każde pytanie pracodawca przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, które wpisuje na kartach oceny. Karta oceny stanowi załącznik nr 3.
§ 10

1. Po zakończeniu selekcji końcowej pracodawca wybiera kandydata, który uzyskał najwyższą ilość punktów.

2. W przypadku równej liczby punktów, uzyskanych przez co najmniej dwóch kandydatów, pracodawca zadaje kandydatowi po jednym pytaniu dodatkowym.

§ 11
1. Po zakończeniu procedury naboru pracodawca sporządza protokół        z przeprowadzonego naboru, a następnie informację o wyniku naboru.
2. Wzór protokółu stanowi załącznik nr 4.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się poprzez umieszczenie w BIP tut. Inspektoratu oraz na tablicy informacyjnej zakładu pracy przez okres 14-tu dni.
4. Wzór Informacji o wyniku naboru stanowi załącznik nr 5.

§ 12


Kandydat na wolne stanowisko urzędnicze, wyłoniony na podstawie przeprowadzonego naboru, może być zatrudniany w zakładzie pracy wg decyzji pracodawcy na podstawie kolejnych, następujących po sobie umów o pracę, aż do zawarcia umowy o pracę na czas nieokreślony.

§ 13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony               w procesie rekrutacji są  dołączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób są przekazywane do archiwum zakładowego.

         § 14

1. Przy obliczaniu terminów stosuje się przepisy kodeksu cywilnego.

