Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Prezydenta

m.st. Warszawy Nr 4001/2009
z dnia 29.12.2009
REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATÓW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE DYREKTORÓW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH M.ST. WARSZAWY O ZNACZENIU DZIELNICOWYM DZIAŁAJĄCYCH W ZAKRESIE SPORTU, TURYSTYKI I WYPOCZYNKU
Postanowienia ogólne

§1

1. Regulamin określa sposób i zasady przeprowadzania naboru kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku.
2. Nabór kandydatów jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta m.st. Warszawy;
2) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd m.st. Warszawy;

3) komórce kadrowej – należy przez to rozumieć Wydział dla dzielnicy właściwy                    w sprawach kadrowych  lub Biuro Kadr i Szkoleń Urzędu m.st. Warszawy;
4) BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu m.st. Warszawy;
5) Biuro Kadr i Szkoleń – należy przez to rozumieć Biuro Kadr i Szkoleń Urzędu m.st. Warszawy;

6) Burmistrz Dzielnicy – należy przez to rozumieć Burmistrza Dzielnicy m.st. Warszawy.
§ 3
1. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku podejmuje Prezydent z własnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek Burmistrza Dzielnicy.

2. Burmistrz Dzielnicy przygotowuje opis stanowiska, według wzoru stanowiącego załącznik nr 1. 

3. Na podstawie opisu stanowiska komórka kadrowa opracowuje tekst ogłoszenia o naborze. 

4. Ogłoszenie o naborze komórka kadrowa umieszcza w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzędu, niezwłocznie od dnia podjęcia decyzji o rozpoczęciu naboru.

5. Kandydaci składają wymagane dokumenty za pośrednictwem poczty lub osobiście, w miejscu i w terminie wskazanym w treści ogłoszenia.

6. Dokumenty kandydata uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły do komórki kadrowej w terminie wskazanym w treści ogłoszenia.

7. Przed nawiązaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowiązana jest dostarczyć do Urzędu zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 4

1. Nabór na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku prowadzi komórka kadrowa. 

2. Na wniosek Prezydenta nabór na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku prowadzi Biuro Kadr i Szkoleń.
Nabór kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku
§ 5

Postępowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działających w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku prowadzone w ramach naboru, składa się z dwóch etapów:

1) ocena formalna dokumentów nadesłanych przez kandydatów;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

 Komisja 

§ 6
Postępowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze dyrektora jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działającej w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku prowadzi Komisja składająca się z pięciu członków, w tym z: 

1) Przewodniczącego Komisji;

2) Sekretarza Komisji;

3) trzech członków Komisji.

§ 7
1. Komisję powołuje Prezydent.

2. Każdorazowo, w skład Komisji wchodzi pracownik  Biura Sportu i Rekreacji.

3. Sekretarz Komisji jest pracownikiem komórki kadrowej. 

§ 8
1. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący lub członek Komisji wskazany przez Przewodniczącego.

2. Dla ważności posiedzenia Komisji konieczna jest obecność co najmniej trzech członków Komisji.

 Etapy naboru

Etap 1 – ocena formalna

§ 9
1. Dokumenty złożone przez kandydatów są analizowane przez Sekretarza Komisji pod kątem spełnienia wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze oraz złożenia ich w terminie.

2. Po dokonaniu analizy Sekretarz Komisji sporządza listę kandydatów, którzy spełnili wymogi formalne określone w ogłoszeniu.

3. W terminie nie dłuższym niż cztery dni po upływie terminu składania dokumentów, komórka kadrowa upowszechnia w BIP i na tablicy informacyjnej Urzędu listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego (miejscowość).

Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10
1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Komisja, o której mowa w § 6, po upowszechnieniu w BIP i na tablicy informacyjnej Urzędu listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

2. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego zawiadamiani są przez Sekretarza Komisji o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej: telefonicznie, drogą elektroniczną, pisemnie lub w inny przyjęty sposób. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji sporządza adnotację o sposobie poinformowania opatrzoną datą i podpisem. 

3. W przypadku niestawienia się kandydata na rozmowę kwalifikacyjną Komisja podejmuje decyzję o wykluczeniu go z dalszego postępowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przysługuje odwołanie.

4. Przez niestawienie się na rozmowę kwalifikacyjną rozumie się spóźnienie dłuższe niż 15 minut, chyba, że Komisja uzna spóźnienie za usprawiedliwione.

§ 11
Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje swoim zakresem zagadnienia niezbędne do prawidłowego wykonywania zadań na kierowniczym stanowisku urzędniczym dyrektora jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym działającej w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku, m.in:

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

2) znajomość technik zarządzania w administracji samorządowej;

3) wiedza z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi;

4) umiejętność posługiwania się narzędziami technicznymi i informatycznymi;

5) wiedza specjalistyczna związana ze stanowiskiem na które prowadzony jest nabór;

6) wiedza o zagadnieniach z zakresu sportu i rekreacji w kontekście potrzeb społecznych realizowanych na terenie miejskich obiektów sportowych; 

§ 12
1. Po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej Sekretarz Komisji sporządza protokół z przeprowadzonego naboru, który podpisują wszyscy członkowie Komisji. 

2. Komisja przekazuje Prezydentowi protokół z przeprowadzonego naboru w celu podjęcia decyzji o zatrudnieniu wskazanego kandydata.

Postanowienia końcowe
§ 13
Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był przeprowadzony nabór, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesięcy.
