PROCEDURY NABORU PRACOWNIKOW URZEDU
MIASTA PILY

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Pity przebiega w
oparciu o zalaczone procedury zapisane w :

1.Systemie zatrudniania pracownikdw na pracownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Pity.

2. System zatrudniania pracownikoOw na Kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta Pity.

zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

Wedlug tych procedur, Prezydent oglasza istnienie wolnego stanowiska
urzedniczego, co najmniej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzg¢du
(www.bip.um.pila.pl) 1 na tablicy ogloszen Urzedu.

W ogloszeniu podane sa m.in.wymogi kwalifikacyjne, dokumentacyjne oraz
termin 1 sposob sktadania dokumentow.

Procedury opisuja tryb selekcji kandydatow a ogloszenie o wynikach naboru
upowszechnia si¢ w BIP-ie i na tablicy ogloszen Urzedu.

1. System zatrudniania pracownikOw na pracownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Pily.

§1
Rozdzial 1
Przepisy Ogoélne

1. System okresla szczegdtowe procedury zwiazane z zatrudnianiem w Urzedzie Miasta Pily,
zwanym dalej ,,Urzedem”, pracownikow, o ktérych mowa w art.2 pkt 2 i 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na pracowniczych stanowiskach urzedniczych..

2. System zapewnia zatrudnienie na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie, pracownikéw o
odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypelnianie
celow Urzedu oraz realizacjg osobistych plandéw 1 ambicji zawodowych.

3. Przez zatrudnianie pracownikOw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym,
potencjalnego kandydata, o okreslonych predyspozycjach(profil osobowosciowy) w
polaczeniu z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

4. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:

a)planowanie zatrudnienia,

b)pozyskiwanie kandydatow,

c)dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d)przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.



5. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwiagzaniem, spdjnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

6. W procesie zatrudniania pracownikow w Urzedzie uczestniczy Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

a) Kierownik Urzedu — Prezydent Miasta Pity

b) wlasciwy branzowo Z-ca Prezydenta Miasta Pily

c) Sekretarz Miejski

d) wiasciwy branzowo Naczelnik Wydziatu

e) osoba realizujaca sprawy kadrowe w Urzedzie ,.kadrowiec”

7.Kadrowiec shuizy w/wym osobom pomoca realizacyjna w zakresie  zatrudniania
pracownikow w Urzedzie , a w szczegdlnosci w zakresie:
a) rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych lub testow,
¢) przeprowadzania selekcji ofert (dokumentow),
d) dokonywania oceny wynikow naboru.
8.Ustala sig¢ trzy gtoéwne etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w urzedzie :
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) dobor kandydatow.

1. Sekretarz Miejski zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.

§2

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia

1. Proces zatrudnienia pracownikow Urzgdu poprzedzony jest okresleniem przysztych
potrzeb, realizowanych zadan wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania oraz
mozliwosci finansowych (budzetu).

2. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w urzgdzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzgdu i zwiazane z tym ew.
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy juz zatrudnionych pracownikow  stanowiace podstawowe zrodto
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

d) planowane fluktuacje (przej$cie na emeryturg i inne).

3. Naczelnik wydziatu (komoérki organizacyjnej) zobowiazany jest do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach wydzialu (komorki organizacyjnej) i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. W przypadku powstania planowanej konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na

wolne stanowisko w Urzedzie, kierownik wydzialu(komorki organizacyjnej) sktada na

etapie planowania budzetu, do Kierownika Urzedu Prezydenta Miasta Pity wniosek
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu.

W przypadku sytuacji losowej- w/wym wniosek nalezy przedtozy¢ niezwlocznie.

6. Wniosek Naczelnika wydziatu (komorki organizacyjnej),o ktorym moéwi ust. 4, w sprawie
zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu lub potrzeby
utworzenia stanowiska,
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b) opis stanowiska, (zat. nr 2),
c) zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub proponowany
zakres dla nowego stanowiska. (zat. nr 3).

Po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pity (wraz z
uwarunkowaniami dot. minimalnych wymogow kwalifikacyjnych oraz kat.zaszeregowania)
na zatrudnienie nowego pracownika kadrowiec zobowiazany jest do wszczgcia procedury
zatrudnienia.

§3

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzgdzie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres probny.

W szczegolnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem naczelnika wydziatu(komorki
organizacyjnej) Kierownik Urzedu — Prezydent Miasta Pily moze odstapi¢ od warunku
zawartego w ust.1.

Okres probny konczy si¢  sprawdzianem w formie testu, przygotowanego i
przeprowadzonego przez Naczelnika wydziatu (komodrki organizacyjnej), w ktéorym
zatrudniony jest na okres prébny nowy pracownik.

Test przeprowadzany jest nie p6zniej niz 14 dni przed uptywem terminu okresu probnego
a dokumentacje testu z ocena (pozytywna, negatywna) Naczelnik przekazuje Kadrowcowi.
W oparciu o wynik sprawdzianu Naczelnik formutuje opinig, sugerujaca Kierownikowi
Urzedu rozstrzygnigcie w sprawie dalszego zatrudnienia.

§ 4
Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko pracy jest podstawowym elementem systemu dziatania zawodowego w
strukturze organizacyjnej Urzedu.

Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada si¢ z :

a) opisu stanowiska pracy,

b) zakresu czynnosci.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

a) z innymi pracownikami (przelozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy.

Zespot spojnych 1 powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukturg organizacyjna
wydzialu (komoérki organizacyjnej), okre§lona odrgbnymi przepisami.
Stanowisko pracy w Urzedzie okreslone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skladajqcy si¢ z oznaczenia wydzialu, numeru podporzadkowanego,

jesli komorka sktada si¢ z kilku stanowisk pracy,

b) nazwe wlasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
c) opis stanowiska.

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik Nr 2 do

niniejszego Systemu, zawierajacym:

a) okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je,
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b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) 1nne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.9, nie ma zastosowania w
przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko
pracy.

Opisy stanowiska pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji sekretarzowi
Naczelnik wydziatu (komoérki organizacyjnej).

Zakres czynnosci jest uszczegolowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika.

Imienny zakres czynnos$ci jest przekazywany w dniu rozpoczgcia pracy na nowym
(nowoobsadzonym) stanowisku pracy.

Zakres czynnosci podpisuje Naczelnik wydziatu(komoérki organizacyjnej) oraz po
zapoznaniu si¢ z jego trescig pracownik w dniu rozpoczgcia pracy.

Naczelnik wydzialu (komorki organizacyjnej) zobowiazany jest do niezwlocznego
przekazania podpisanego zakresu czynno$ci do kadr.

§5
Rozdzial V
Nabor kandydatéow

V.1.Cele naboru

l.

Uzyskanie zgody Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pily na zatrudnienie
pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko w Urzedzie.

V.2. Zrédla pozyskiwania kandydatéw

1.

W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzgdzie kompetentnych pracownikow nalezy
zastosowac nastgpujace rodzaje zrodet rekrutacji:

a) wewngtrzne,

b) zewngtrzne

zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.

V.3.Metody rekrutacji
1. Obligatoryjne:

2.

a) ogltoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe

- ogloszenie w urzedzie pracy.

V.4. Etapy naboru

1.
2.
3.

4.

Ogloszenie o naborze na wolne na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow.

6.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.



7.
8.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
Ogloszenie wynikéw naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna

1.

2.

Procedurg naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja w sktadzie
tworzonym kazdorazowo przez Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pilty sposrod
wskazanych w § 1, pkt 6.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakofczenia procedury naboru.

V.6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym upowszechnia kadrowiec zgodnie z

okreslonymi w § 5 metodami rekrutacji (rozdziat V.3).

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie upowszechniane do 14 dnia od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP 1
na tablicy ogloszen.
Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.7.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku w Urzedzie trwa do uptywu 16 dnia po dniu opublikowania
ogloszenia o naborze w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) kserokopia $wiadectw pracy,

c) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem  dokumentow  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z
dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym —Dz.U.z 2001r. Nr 130,p0z.1450, z
pozn.zm).

V.8. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

V.9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analiza dokumentéw podlega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja nadestana
przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w Urzedzie.

V.10.0gloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i1
wstepne] selekcji, kadrowiec umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne pozostaje w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

V.11. Selekcja koncowa kandydatow
Selekcja koncowa kandydatow przeprowadzona jest w jednej z form do wyboru:
a) rozmowa kwalifikacyjna
b) test kwalifikacyjny
- Kierownik Urzgdu — w zalezno$ci od rangi stanowiska — moze zadecydowac¢ o
obowiazkowym zastosowaniu obydwu form.

V.12.Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okre§lonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest w formie 5 pytan opracowanych przez
Naczelnika Wydzialu (zagadnienia zawodowo-merytoryczne) oraz 5 pytan ogo6lnych
przygotowanych przez Sekretarza, Skarbnika ew. wiasciwego Radcg Prawnego.

3. Za odpowiedz pozytywna na wszystkie pytania przyznaje si¢ 10 punktow, za odpowiedz
pozytywna na 6-9 pytan przyznaje si¢ odpowiednia ilo§¢ punktow, za odpowiedz
pozytywna na 5 lub mniej pytan nie zalicza si¢ testu.

V.13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

V.14. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej kadrowiec sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
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a) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetlienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

§6
Rozdzial VI
Badanie lekarskie

Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Kadrowiec, kierujacy kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania lekarskie,
powinien w skierowaniu wyszczegdlni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace miec
wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7
Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.
Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wytacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udziat w naborze.
Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 20
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101,p0z.926 z pdzn.zm).

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o pracg najpozniej w dniu rozpoczecia

pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w zakresie czynnos$ci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

. Naczelnik Wydziatu (komorki organizacyjnej) zobowiazany jest zapoznaé pracownika z

regulaminem pracy, szczegotowym zakresem obowiazkow i uprawnien pracowniczych
oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w Urzedzie.

Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie regulaminami i zasadami postgpowania
pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowiacego zatacznik Nr 7 do
niniejszego Systemu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do kadr podpisane
o$wiadczenie, nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

Nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika
na piSmie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czg¢stotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy.



§8
Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.,2 i
3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 8 i 8a do niniejszego Systemu.



Zakacznik nr 1do Systemu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na StanoWiSKO ......cccveeeciiieeiiieeiieecie e
W WYAZIALE ...ttt et et ettt e bt e s b e e st e sateebeesnbeeseesnseenseans

Wakat powstal W WYNTKU .....ooiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data,podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnoSci



Zakacznik nr 2 do Systemu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE, PREDYSPOZYCJE, DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe.
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK (Dot.stanowisk kierowniczych)
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)



G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Celizadania gléwne

3. Zadania okresowe
H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku



ZAKRES CZYNNOSCI

Zaktacznik nr 3 do Systemu

IMIC 1 NAZWISKO: «.veeiiiieeceeeeee et et e e e et e e e eeaaeeeeeeaaaeeeeenns
Nazwa komoOrki OTganiZACYJNE]: ...eeveuvereiieeeiieeeiieeeieeerreeerreeeiaeeeseeeeeaeeesaeeesnreeeees
Symbol komOrki OrganiZaCyjne]: .....cccueeeeveeeriiieeiireeieeeieeeeieeeeree e sreeeseaeeseaee e
StanowisKo STUZDOWE: ........ooiiiiiii e
Nazwa StANOWISKA PTACY: ..c.vviieieiieeiiieeiieeeireeetteesreeesteeessaeeesebeeesseeesaeesnsseeesseesseeas

Podporzadkowanie:

Q) DEZPOSTEANIE .....iieiiiiieiie ettt sttt st ens

b) posrednie

Obowiazki:

Przyjmuj¢ do wiadomosci
1 stosowania

(data i podpis pracownika)

Ogloszenie z dnia .................

(podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam

Zakacznik nr 4 do Systemu



OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

) ettt ettt ettt ee et r et ee et e e eeee e s eeeeeees

pokoju ......... ), poczta elektroniczng na adres:........ccceevcvveerieeenieeenieeeiie e w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanoWiSKO .........cceeeeeuiieiiiieiiieeciie e
W terminie do dnia .........cccoeoeeiiiiiieniieieeeee,

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (.....cccovvevveeviieniiennnnnne. ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Pity, Pl.Staszica 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV(z uwzglednieniem
dokonanego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulq: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926 z pozn.zm) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2001r. Nr 142,poz.1593 z pozn.zm.).



Zaktacznik nr 5 do Systemu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wstegpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do Systemu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

.................... kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

2. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ...........ccocceveevevieneeeennnnne. nr.....
wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig inazwisko Adres Wyniki testu Wynik
roZmowy

4. Zastosowano nast¢pujace metody 1 techniki naboru :

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow



c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) Kierownik Urzedu- Prezydent Miasta Pity

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zakacznik nr 7 do Systemu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imig i nazwisko) (nazwa wydziatu/komorki rownorzednej)
o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) b) opis stanowiska pracy,
c) regulamin pracy,

d) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania w/w 1 innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie Urzgdu.

(podpis pracownika)



Zakacznik nr 8 do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDIany/a Pan/i ......occooeiiiiiiiiiee e zamieszkaty/a w

Kierownik Urzedu



Zalacznik nr 8A do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow *(lub o braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



2. System zatrudniania pracownikOw na Kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Pily.

§1
Rozdzial 1
Przepisy Ogoélne

1. System okresla szczegdtowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w Urzedzie Miasta Pily,
zwanym dalej ,,Urzedem”, pracownikow, o ktorych mowa w art.2 pkt 2 i 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2.System zapewnia zatrudnienie na okres$lone stanowiska pracy w Urzedzie, pracownikow o
odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypeknianie
celow Urzedu oraz realizacjg osobistych planéw 1 ambicji zawodowych.

3.a) Przez zatrudnianie pracownikOw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie

procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urz¢dniczym,
potencjalnego kandydata, o okreslonych predyspozycjach(profil osobowosciowy) w
polaczeniu z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).
b) Za stanowiska kierownicze przyjmuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urz¢dach
gmin, starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich, stanowiska wymienione dla
tej grupy pracowniczej.

4.W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:
a)planowanie zatrudnienia,
b)pozyskiwanie kandydatow,
c)dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d)przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.

5.Zatrudnianie pracownikdéw jest systemowym rozwiazaniem, spdjnym z pozostatymi

funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

6. W procesie zatrudniania pracownikow w Urzedzie uczestniczy Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

a) Kierownik Urzedu — Prezydent Miasta Pity

b) wlasciwy branzowo Z-ca Prezydenta Miasta Pity

c) Sekretarz Miejski

d) Skarbnik Miejski

e) osoba realizujaca sprawy kadrowe w Urzgdzie ,.kadrowiec”

7.Kadrowiec shuizy w/wym osobom pomoca realizacyjna w zakresie  zatrudniania
pracownikow w Urzedzie , a w szczegdlnosci w zakresie:
a) rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych lub testow,
c) przeprowadzania selekcji ofert (dokumentow),
e) dokonywania oceny wynikéw naboru.

8.Ustala si¢ trzy gldwne etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w urzedzie :
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) dobor kandydatow.

9.Sekretarz Miejski zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.



9]

§2

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia

Proces zatrudnienia pracownikow Urzedu poprzedzony jest okresleniem przyszitych

potrzeb, realizowanych zadan wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania oraz

mozliwosci finansowych (budzetu).

Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzgdu i zwiazane z tym ew.
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy juz zatrudnionych pracownikéw  stanowiace podstawowe zrddto
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

d) planowane fluktuacje (przej$cie na emeryturg i inne).

Sekretarz Miejski zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych w ramach wydziatu (komorki organizacyjnej) i

prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

W przypadku powstania planowanej konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na

wolne stanowisko w Urzedzie, Sekretarz Miejski sktada na etapie planowania budzetu, do

Kierownika Urzgdu Prezydenta Miasta Pity wniosek stanowiacy zatacznik nr 1 do

niniejszego Systemu.

W przypadku sytuacji losowej- w/wym wniosek nalezy przedtozy¢ niezwlocznie.

Wniosek  Sekretarza Miejskiego,0 ktorym moéwi ust. 4, w sprawie zatrudnienia

pracownika powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu lub potrzeby
utworzenia stanowiska,

b) opis stanowiska, (zat. nr 2),

c) zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub proponowany
zakres dla nowego stanowiska. (zatl. nr 3).

Po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pily (wraz z
uwarunkowaniami dot. minimalnych wymogdéw kwalifikacyjnych oraz kat.zaszeregowania)
na zatrudnienie nowego pracownika kadrowiec zobowiazany jest do wszczgcia procedury
zatrudnienia.

§3

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w Urzg¢dzie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres probny.

W szczegélnych sytuacjach, zwlaszcza umotywowanych wnioskiem decernenta
Kierownik Urz¢du — Prezydent Miasta Pity moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.
Okres probny konczy si¢  sprawdzianem w formie testu, przygotowanego i
przeprowadzonego przez nadzorujacego dany obszar dzialan decernenta przy
wspoétudziale Sekretarza Miejskiego.

Test przeprowadzany jest nie pdzniej niz 14 dni przed uplywem terminu okresu probnego
a dokumentacj¢ testu z ocena (pozytywna, negatywna) Sekretarz  przekazuje
Kadrowcowi.



5.

W oparciu o wynik sprawdzianu nadzorujacy dany obszar decernent formutuje opinig,
sugerujaca Kierownikowi Urzedu rozstrzygnigcie w sprawie dalszego zatrudnienia.

§ 4
Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko pracy jest podstawowym elementem systemu dzialania zawodowego w
strukturze organizacyjnej Urzedu.

Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada si¢ z :

a) opisu stanowiska pracy,

b) zakresu czynnosci.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwladnymi 1 innymi),
b)z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narz¢dziami pracy.

Zespot spojnych 1 powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukturg organizacyjna
wydziatu (komorki organizacyjnej), okreslong odrgbnymi przepisami.
Stanowisko pracy w Urzedzie okreslone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skladajqcy si¢ z oznaczenia wydzialu, numeru podporzadkowanego,

jesli komorka sktada si¢ z kilku stanowisk pracy,

b) nazwe wlasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
c) opis stanowiska.

10.

11.

12.

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik Nr 2 do

niniejszego Systemu, zawierajacym m.in.:

a) okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutlu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.9, nie ma zastosowania w
przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko
pracy.

Opisy stanowiska pracy przygotowuje i1 przedktada do akceptacji Kierownikowi Urzedu
Sekretarz Miejski przy wspoétudziale decernenta.

Zakres czynnosci jest uszczegOlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika.

Imienny zakres czynnos$ci jest przekazywany w dniu rozpoczgcia pracy na nowym
(nowoobsadzonym) stanowisku pracy.

Zakres czynno$ci podpisuje Kierownik Urz¢du oraz po zapoznaniu si¢ z jego trescia
pracownik w dniu rozpoczgcia pracy.

Podpisany zakres czynnosci Sekretarz niezwlocznie przekazuje do kadr.



§5
Rozdzial V
Naboér kandydatow

V.1.Cele naboru

1. Uzyskanie zgody Kierownika Urzgdu — Prezydenta Miasta Pily na zatrudnienie
pracownika powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w Urzedzie.

V.2. Zrédla pozyskiwania kandydatéw

1. W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych pracownikow nalezy
zastosowac nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:
a) wewnetrzne,
b) zewngtrzne

zgodnie z procedura okre§lona niniejszym zarzadzeniem.

V.3.Metody rekrutacji
1. Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Pily,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
2. Dodatkowe:
a) ogloszenie w urzgdzie pracy,
b) ogloszenie prasowe.

V4. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Ogtoszenie wynikow naboru.

NN A

V.5. Komisja rekrutacyjna

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja w skladzie
tworzonym kazdorazowo przez Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pity sposrod
wskazanych w § 1, pkt 6.

2. Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

V.6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym upowszechnia kadrowiec zgodnie z
okreslonymi w § 5 metodami rekrutacji (rozdziat V.3).

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3.

4.

c) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bgdzie upowszechniane do 14 dnia od dnia umieszczenia ogtoszenia w BIP i
na tablicy ogtoszen.
Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.7.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

I.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku w Urzedzie trwa do uptywu 16 dnia po dniu opublikowania
ogloszenia o naborze w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

f) kserokopia $wiadectw pracy,

g) kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

h) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

1) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z

wyjatkiem  dokumentow  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z
dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym —Dz.U.z 2001r. Nr 130,p0z.1450, z
pézn.zm).

V.8. Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

I.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

V.9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1.

Analiza dokumentéw podlega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja nadestana
przez kandydata.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w Urzedzie.



V.10.0gloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i1
wstepne] selekcji, kadrowiec umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne pozostaje w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

V.11. Selekcja koncowa kandydatow
Selekcja koncowa polega na :
a) rozmowie kwalifikacyjne;,
b) tescie kwalifikacyjnym.

V.12.Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnos$ci niezbgdnych do
wykonywania okre§lonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest w formie 10 pytan opracowywanych przez
cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej .

3.Za odpowiedz pozytywna na wszystkie pytania przyznaje si¢ 10 punktéow, za odpowiedz
pozytywna na 6-9 pytan przyznaje si¢ odpowiednia ilos¢ punktow, za odpowiedz
pozytywna na 5 lub mniej pytan nie zalicza si¢ testu.

V.13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

V.14. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej kadrowiec sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i1 technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.



10.

§6
Rozdzial VI
Badanie lekarskie

Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Kadrowiec, kierujacy kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania lekarskie,
powinien w skierowaniu wyszczegdlni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace miec
wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7
Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.
Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze.
Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 20
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101,p0z.926 z pdzn.zm).

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o pracg najpdzniej w dniu rozpoczgcia

pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynno$ci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

Sekretarz Miejski  zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy,
szczegOtowym zakresem obowiazkow 1 uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami
regulujacymi tryb pracy w Urzedzie.

Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Urzgdzie regulaminami 1 zasadami postgpowania
pracownik poswiadcza pisemnie wg os$wiadczenia stanowiacego zatacznik Nr 7 do
niniejszego Systemu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do kadr podpisane
o$wiadczenie, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

Nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca informuje pracownika
na piSmie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czg¢stotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy.



§8
Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.,2 i
3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 8 1 8a do niniejszego Systemu.



Zakacznik nr 1do Systemu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na StanoWiSKO ......cccveeeciiieeiiieeiieecie e
W WYAZIALE ...ttt et et ettt e bt e s b e e st e sateebeesnbeeseesnseenseans

Wakat powstal W WYNTKU .....ooiiiiiiii e

Uzasadnienie:

(data,podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

Zataczniki:
3. Opis stanowiska pracy
4. Zakres czynnoSci



Zakacznik nr 2 do Systemu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

4. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE, PREDYSPOZYCJE, DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

4. Wpyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe.
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWE]

3. Bezposredni przetozony

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK (Dot.stanowisk kierowniczych)
2. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
3. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)



G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

4. Cel i zadania gtowne

6. Zadania okresowe
H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

2. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku



ZAKRES CZYNNOSCI

Zaktacznik nr 3 do Systemu

IMIC 1 NAZWISKO: «.veeiiiieeceeeeee et et e e e et e e e eeaaeeeeeeaaaeeeeenns
Nazwa komoOrki OTganiZACYJNE]: ...eeveuvereiieeeiieeeiieeeieeerreeerreeeiaeeeseeeeeaeeesaeeesnreeeees
Symbol komOrki OrganiZaCyjne]: .....cccueeeeveeeriiieeiireeieeeieeeeieeeeree e sreeeseaeeseaee e
StanowisKo STUZDOWE: ........ooiiiiiii e
Nazwa StANOWISKA PTACY: ..c.vviieieiieeiiieeiieeeireeetteesreeesteeessaeeesebeeesseeesaeesnsseeesseesseeas

Podporzadkowanie:

Q) DEZPOSTEANIE .....iieiiiiieiie ettt sttt st ens

b) posrednie

Obowiazki:

Przyjmuj¢ do wiadomosci
1 stosowania

(data i podpis pracownika)

Zatwierdzam

(podpis osoby upowaznionej)



Zakacznik nr 4 do Systemu

Ogloszenie z dnid ..............cc.cceeuen..

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

pokoju ......... ), poczta elektroniczng na adres:........cccoeecveeerveeerieeeiieeeiee e A4
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiSKO ..........cccueeiuieriiiiiieniiieiieie et
W terminie do dnia ........ccccceceeveeiinienennicnieene,

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (......ccccovevvveeveeniiennnnnne. ) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Miasta
Pity, Pl.Staszica 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV(z uwzglednieniem
dokonanego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulq: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926 z pozn.zm) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2001r. Nr 142,poz.1593 z pozn.zm.).



Zaktacznik nr 5 do Systemu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wstegpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do Systemu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

7. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

.................... kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

8. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

9. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ...........ccoceveevereeneeeennnene. nr.....
wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig inazwisko Adres Wyniki testu Wynik
roZmowy

10. Zastosowano nastgpujace metody i1 techniki naboru :

12. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow



c) wyniki testu kwalifikacyjnego albo rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) Kierownik Urzedu- Prezydent Miasta Pity

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zakacznik nr 7 do Systemu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imig i nazwisko) (nazwa wydziatu/komorki rownorzednej)
o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,
c¢) regulamin pracy,
d)instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania w/w 1 innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie Urzgdu.

(podpis pracownika)



Zakacznik nr 8 do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDIany/a Pan/i ......occooeiiiiiiiiiee e zamieszkaty/a w

Kierownik Urzedu



Zalacznik nr 8A do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow *(lub o braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



