Zalcznik do Zarzdzenia
Nr 4/11
z dnia 9 lutego 2011r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIASTA PILY.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze, w

tym na kierownicze stanowiska urgdnicze

§1

1. Decyzg o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiskacdrzcze, w tym na
kierownicze stanowiska ugdnicze podejmuje Prezydent Miasta Pity z wiasnigjatywy lub
umotywowany wniosek Sekretarza Gminy albo Dyrekwsaiziatu lub Kierownika

odpowiedniej komaorki organizacyjnej Widu Miasta Pity.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stangayi zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu powinien
zawierd :
1) okrélenie stanowiska .

2) okrglenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegianowiska, ze

wskazaniem, ktore z nich siezledne, a ktére dodatkowe.
3) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku.
3. Stanowisko pracy , o ktdrym mowa w ust. 2 pktokreslone jest w Urzdzie poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadagy sk z oznaczenia wydziatu, numeru podpoliizowanego, jdi

komoérka sktada siz kilku stanowisk pracy,

2) nazwe wiasny, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonyweim zada.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 @k jest dokumentem, stanasym
zahcznik do wniosku, zawierggym:
1) dokladne okrdenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych to stanowisko,
2) okreslenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiefnosci

I predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,



3) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezbdnego wyposzenia,
4) okrélenie odpowiedzialngi,

5) inne wyznaczniki okéjace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. W przypadku nowoutworzonych stanowisk pracy &omna jest analiza skutkédw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

6. Prezydent Miasta Pity dokonuje oceny potrzeliyugmienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ przeniesi@é na istniejce stanowiska pracy.
7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinn& by miar mazliwosci przekazana z miegiznym

wyprzedzeniem, pozwatgjym na unikngcie zaktocé w funkcjonowaniu Urgdu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisg Rekrutacyja powotuje Prezydent Miasta Pity.

2. W skiad Komisji wchodzi:

3. Prezydent Miasta Pity lub wiewy brarrowo Z-ca Prezydenta Miasta Pity,

4. Sekretarz Gminy,

5. Dyrektor Wydziatu (komérki organizacyjnej) w kyn pracownik ma by zatrudniony,

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadrrzetie , ktory jest sekretarzem Komisiji.

7. W skiad Komisji m@e wchodzé rowniez inny pracownik Urzdu dysponujcy odpowiedmi
wiedz, a take w sytuacji, gdy zachodzi koniecadoskorzystania z wiedzy fachowej przy
konkretnym naborze, w posiedzeniach Komisjizenaiczestniczy z gtosem doradczym osoba
niebgdaca pracownikiem Urgu.

Rozdziat Il

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko widnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

§3

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku enlniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
umieszcza siobligatoryjnie w Biuletynie Informacji PublicznépIP)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie thig.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in. :



1) prasie,

2) Powiatowym Urgdzie Pracy w Pile.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko (r£2) zawiera:
1) nazw i adres jednostki,
2) okrélenie stanowiska ,
3) okr&lenie wymaga zwiagzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegoowiaka, ze
wskazaniem, ktoreamiezledne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okrelenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw.

4. Termin do skfadania dokumentow ooy w ogtoszeniu 0 naborze nie peoby¢ krotszy nk

10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdziat IV
Przyjmowanie ofert na wolne stanowisko urgdnicze ,w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze
§4

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicyoszg nastpuje przyjmowanie ofert od
kandydatow zainteresowanych mpmaaa wolnym stanowisku wgdniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku uggniczym w Urzdzie.

2. Na oferty sktadajsic w szczegolngci:
1) list motywacyjny
2)zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopiéwiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajch wyksztatcenie,
5) kserokopie zaviadczé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osobggdncej st 0 zatrudnienie,

7) édwiadczenie o niekaraldoi.

3. Szczegdbtowy zakres i rodzaj wymaganych dokunvemidzaleznosci od rodzaju stanowiska, na
ktore kgxdzie prowadzony nabdr oléteogtoszenie o naborze.

4. Oferty sktadane przez osoby ubiegaj s¢ 0 zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko po



6.

umieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym naborzgahae stanowisko ugzinicze, w tym na

kierownicze stanowisko wdnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania ofert drag elektroniczia, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznynodage z ustaw z dnia 18 wrzénia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U.z 2001r.180, poz.1450 ze zm.)

Nie ma maliwosci przyjmowania ofert po uptywie terminu oklenego w ogtoszeniu o

naborze.

Rozdziat V
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow

§5

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

2.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniumsizez Komisi z ofertami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartyctofertach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu, w szczegolim w zakresie kompletsoi i prawidiowaci
dokumentow oraz wymaganiami niegdmymi zwhzanymi ze stanowiskiem olgtenym w

ogtoszeniu 0 naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym.

5. W przypadku, gdy liczba kandydatéw spelggrh wymogi formalne przekracza 10 os6b na

jedno miejsce dokonuje ¢siwskepne] selekcji merytorycznej na podstawie spetnigmizez
kandydatow wymagadodatkowych .

Rozdziat VI
Selekcja merytoryczna kandydatow

§6

1. Na selekg merytoryczia w zaleznosci od decyzji Prezydenta Miasta Pity skiadsig :

1) test teoretyczny,
2) praktyczne sprawdzenie unwigjosci,

3) rozmowa kwalifikacyjna.



8§87

1. Decyzja o przeprowadzeniu testu, praktycznegavgirenia umiggnosci oraz jego zakresu jest
uzalezniona od specyfiki wolnego stanowiska.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§8

1. Celem testu teoretycznego oraz praktycznegowsizenia umigjtnosci jest skontrolowanie
wiedzy i kompetencji nieziolnych do wykonywania okéonej pracy.

2. Testy przygotowywanea przez Dyrektora Wydziatu lub Kierownika odpowiggn komorki
organizacyjnej, w ktorym pracownik madyatrudniony.

3. Test ma charakter poufny. Pytania przekazywan8ekretarzowi Gminy do zatwierdzenia w
sposob klasyczny i w postaci elektronicznege@kazu.

4. W dniu przeprowadzenia testu r@sie ujawnienie trei pytan kandydatom do testu
przystpujacym.

5. Ocena testu przeprowadzona jest w ten spasdtmmisja dokonuje sprawdzenia testu stasuj
punktacg — 1 pkt za dolr odpowied, w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia
nieprawidtowej odpowiedzi — 0 pkt.

6. Kandydat mge uzyska w tescie maksymalnie 10 pkt.

7. Do nas{pnego etapu naboru przechodzi 6 najlepszych kamowdktorzy uzyskali,

minimum 6 pkt.

8. Kandydat mie uzyska w praktycznym sprawdzeniu umggjosci maksymalnie 10 pkt.

§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naygzanie bezpgedniego kontaktu z kandydatami i
weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebadé:
1) predyspozycje i umiginosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,
2) posiadasmpwiedz; na temat jednostki samadu terytorialnego i Urgdu Miasta Pity.
3) obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyymlziela kandydatowi punkty w skali
0-10.



5. Ocer koncowg kandydata stanowi¢zna suma punktow.

Rozdziat VI

Ogtoszenie wynikow naboru
§ 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komigjakrutacyjna wybiera kandydata, ktory w

procedurze naboru uzyskat najgya liczbe punktow.

Rozdziat VI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko urzdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzdnicze.

§11
1. Z przeprowadzonego naboru spolza s¢ protokot.
2. Protokot zawiera :
1) okrdlenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabéghli kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu psaapiKodeksu Cywilnego nie wéej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtu@gpuazspetnienia przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licztfert spetniggcych wymagania
formalne,
3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzgjej nabor.

Rozdziat 1X
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze infofjeacvyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej wddze oraz opublikowanie w Biuletynie

informacji Publicznej przez okres co najmniej IyZat. Nr 3i 4).

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

1) nazwe i adres jednostki,



2) okrélenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsamigszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnierge rozstrzygricia naboru na

stanowisko.
3. Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z ospiwytonionra w drodze

naboru zaistnieje konieczéioponownego obsadzenia tego stanowiska;lime jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby spad najlepszych kandydatow wymienionych w protokole

naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosugea@ipowiednio.

Rozdziat X

Sposob posgpowania z ofertami ziaonymi do naboru
§13
Oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w proeesekrutaciji, zostanie dgtzona do akt

osobowych.
8§14

1. Oferty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakvilabifvaty sk do dalszego etapu i zostaty

umieszczone w protokole, pozosgtaj zasobach Ukdu.
2. Oferty pozostatych osoObedn odbierane osoktie przez zainteresowanych w terminie

okreslonym w informacji o0 wyniku naboru .

§15

Niniejszy regulamin wchodzi viycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1do Regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st z prasba 0 wszczcie naboru na StanowisKo ..........oocovvvvceeeeeeiiiiecici e
LT T30 4 = 1L

Uzasadnienie:

(data,podpis i pieepsoby upowanione))

Zalycznik - Opis stanowiska pracy



Zalacznik do wniosku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE, PREDYSPOZYCJE, DSWIADCZENIE ZAWODOWE Z
PODZIALEM NA NIEZBEDNE | DODATKOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezpdredni przetaony

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

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Celizadania gtéwne

3. Zadania okresowe



G. ODPOWIEDZIALNGSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialda pracownika na stanowisku



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Ogtoszenie z dnia ........coeeeeeeeevvveeeeeinnnns

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

(nazwa i adres jednostki i oktenie stanowiska)

1. Wymagania niezfune:

podpisu elektronicznego lub pogzta adres Urglu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
SEANOWISKO ...t

w terminie do dnia ........cooeeeviviiiinnnn e

Oferty, ktére wptyn do Urzdu po wyej okr&glonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletyrfiormaciji
Publicznej (....ooooeeeeveeeiiee ) br@a tablicy informacyjnej Uedu Miasta Pity, Pl.Staszica
10.

Oferty powinny by opatrzone klauzuyl "Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdtwch do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia
2 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.R002r. Nr 101, poz.926 ze zm) oraz ugtawnia
21 listopada 2008r. 0 pracownikach samgiawych (Dz.U.Nr 223,p0z.1458, ze zm.)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa i adres jednostki i oktenie stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
LAY o1 = 1)Y= W = 1 zamieszkaty/a

Kierownik Urzedu

Oferty pozostatych os6b uczestpmzch w naborze ndoa odbier& osobicie w pok.210 Urdu



Zakcznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa i adres jednostki i oktenie stanowiska)

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie fsta
zatrudnionazadna osoba spd zakwalifikowanych kandydatéw *(lub o braku kgddtow).

Uzasadnienie:

(data, podpis Kierownika Wdu )

Oferty 0s0b uczestnigzych w naborze rndna odbier@ osobicie w pok.210 Urdu do dnia......



