Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 10/2012
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 19 stycznia 2012 .

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek.

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1. 1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Wioctawek, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Miasta Wioctawek na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek;
2) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wioctawek — koordynatora Biura
Prawnego;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek;
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
6) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielng, wyodrebniong
w strukturze jednostke organizacyjng Urzedu nadzorowang przez Prezydenta lub odpowiednio
Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;
7) kierujacych komorkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt 6;
8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng;
9) BIP - nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Wioctawek.
3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
I konkurencyjny.
4. Regulaminu nie stosuje sie wobec 0séb zatrudnianych:
1) na stanowiskach asystentow i doradcow;
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;
4) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzagdowego na wolne stanowisko urzednicze
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdziat Il
Etapy procedury naboru

§2. Procedura naboru skfada sie z nastepujacych etapéw:
1) ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;
2) powotanie Komisji przez Prezydenta;
3) publikacja w BIP ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
5) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
| sporzgdzenie protokotu;



§3.

§4.

§5.

§6.

6) poinformowanie kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
0 dalszym etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy;

9) ogtoszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu;

10) podjecie decyzji przez Prezydenta w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat llI
Rozpoczecie procedury naboru

1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru, (wzér stanowi zatacznik
Nr 1 do Regulaminu) sktada do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr odpowiednio: Zastepca
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik lub kierujacy komorka organizacyjna, z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku.
2. W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada kierujacy komorkg organizacyjna,
wniosek ten musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego komérke organizacyjng
Urzedu Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika.
3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 zatgcza sie:

1) opis stanowiska pracy (wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminul);

2) zakres czynnosci (wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu).
1. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr przekazuje Sekretarzowi wniosek o przyjecie nowego
pracownika.
2. Sekretarz, po dokonaniu pisemnego zaopiniowania i akceptacji wniosku, przedstawia wniosek
Prezydentowi do zatwierdzenia.
3. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta skutkuje rozpoczeciem procedury naboru.
4. Prezydent moze uniewazni¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje powotuje Prezydent odrebnie dla kazdego naboru.
1) W sktad Komisji mogg wchodzi¢ w szczegoinosci:
a) cztonkowie kierownictwa Urzedu, tj. Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
b) kierujacy komorka organizacyjng wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez niego
pracownik tej komorki,
c) dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr lub wskazany przez niego pracownik tego
Wydziatu,
d) pracownik stanowiska ds. osobowych Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr bedacy
jednoczesnie Sekretarzem Komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
3. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$¢, co najmniej
potowy jej sktadu.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. W oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta wniosek o przyjecie nowego pracownika, stanowisko
ds. osobowych Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w uzgodnieniu z wnioskujacym



0 przyjecie nowego pracownika, przygotowuje ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze (wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu).
2. Ogloszenie 0 naborze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;
3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7)okre$lenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow;
8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.
3. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu —
Zielony Rynek 11/13 na okres nie krétszy niz 10 dni.
4. Ogtoszenie o naborze moze by¢é upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie lokalnej,
biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy, akademickich biurach karier.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§7. Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogtoszenia o naborze.
§8. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy;
4) wlasnorecznie podpisane osSwiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opini;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
¢) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);
e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
UmOowy 0 prace;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.
2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



§9. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie w formie pisemnej, po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢t w Wydziale  Organizacyjno-Prawnym
| Kadr, przesta¢ pocztg lub przekaza¢ za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;.
3. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej muszg by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane i przestane pocztg powinny znajdowaé sie w zamknietej
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
5. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
dokumentéw do Urzedu lub data stempla pocztowego.
6. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza procedurg naboru.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

§10. 1. Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje
ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.
2. Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.
3.Komisja sporzadza protokét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktorym wskazuje
kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

Rozdziat VilI
Informowanie kandydatoéw spetniajagcych wymagania formalne
o dalszym etapie procedury naboru

§11. W BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu — Zielony Rynek 11/13 publikuje si¢ informacje
o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje sie w jaki sposob kandydat
moze otrzymac¢ informacje o wyniku wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.

Rozdziat IX
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§12. 1.Weryfikacje kandydatébw na wolne stanowisko urzednicze, majacg na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatno$¢ zawodowa kandydata, mozna
przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza
sie zastosowanie tacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

§13. 1. Jezeli podczas weryfikacji, 0 ktorej mowa w §12, stosuje sie fgcznie pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

2. Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej- kwalifikuje sie kandydatow,
ktérzy w czesci testowej uzyskali co najmniej 50 proc. maksymalnej liczby punktow mozliwych
do uzyskania.

§14. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkow Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przypisujac mu od 0 do 3 punktow.

2. Za kazdg prawidtowg odpowiedz na pytanie w cze$ci testowej kandydat otrzymuje 1 punk.
3. Komisja wytania kandydata lub kandydatow na stanowisko metodg zliczenia liczby przyznanych
punktow.



§15. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w §12, Komisja sporzadza protokét, o ktorym
mowa w §16.
2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséow
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie 0s6b,
0 ktérych mowa w ust. 1.
3. W razie stwierdzenia przydatno$ci wiecej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktéw),
Komisja ustala kolejno$¢ kandydatow w gtosowaniu jawnym.
4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony nabér, jezeli Zzaden z kandydatow bioracych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska.
5. Przez okre$lenie ,nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska”, rozumie sie, nie uzyskanie przez kandydata minimum pofowy maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko pracy

§16. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktérej mowa w rozdziale IX, Komisja sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru (wzér stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu).
2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:
1) okre$lenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisébw Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje sie art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych
Prezydentowi;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata
lub kandydatow na stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor.
4. Protokot zatwierdza Prezydent.
§17. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Prezydent nawigzuje umowe
0 prace z wybranym kandydatem.

Rozdziat XI
Ogtoszenie o wyniku naboru

§18. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez opublikowanie w BIP
oraz umieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu — Zielony Rynek 11/13 przez okres
o najmniej 3 miesiecy (wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do Regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

§19. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy.
Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio. Informacje o ponownym obsadzeniu
stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Rozdziat XII
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§20. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
I ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez
okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby.
3. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru osobi$cie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez
okres 4 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru.

§21. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w §20 ust. 2 i 3 przekazywane sg
do archiwum zaktadowego.

§22. Tryb postepowania z dokumentami, o ktérych mowa w §21 reguluje instrukcja archiwalna.



