w

ZARZADZENIE NR 20/21
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA PILY

z dnia 19 lipca 2021 .

sprawie naborow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kkierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Pily

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 1. poz. 713 z pézn. zm.) i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. Nr 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam tryb postepowania w sprawie naborow na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Pily,

w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

1)

2)

3)

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pila.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Kierownika Urzedu Miasta Pity:

Nr 4/11 z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miasta Pily;

Nr 3/13 z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 4/11 Kierownika
Urzedu Miasta Pity z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miasta Pity;

Nr 7/13 Kierownika Urzgdu Miasta Pity z dnia 05 czerwca 2013 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 4/11 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 9 lutego 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Pily (zmienionego

zarzadzeniem Nr 3/13 Kierownika Urzedu Miasta Pity z dnia 14 marca 2013 r.).
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
PREZYDENT MIASTA PILY

dr inz. Piotr Glowski

RADCA PRAWNY

Lukasz Czarny



zatacznik do ZARZADZENIA NR 20/21
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA PILY
z dnia 19 lipca 2021 1.

§ 1. 1. Procedur¢ rekrutacyjng na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze wszczyna Prezydent Miasta Pity (zwany dalej
prezydentem) z wiasnej inicjatywy albo na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy
Pita (zwany dalej sekretarzem) lub kierownika odpowiedniej komdrki organizacyjnej
Urzgdu Miasta Pity (zwanym dalej urzgdem).

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 (wzoru nr 1 do niniejszego zatacznika) zawiera
okreslenie stanowiska, opis tego stanowiska oraz uzasadnienie.

3. Stanowisko pracy, o ktorym mowa w ust. 2 okreslone jest w urzgdzie poprzez:

1) symbol identyfikacyjny sktadajacy si¢ 2z oznaczenia wydzialu, numeru
podporzadkowanego, jesli komorka sktada si¢ z kilku stanowisk pracy;
2) nazwe wilasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 jest dokumentem, stanowigcym
zatgcznik do wniosku, zawierajacym:

1) dokladne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych to stanowisko;

2) okreSlenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wymaganych na danym stanowisku;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 2. 1. Komisje¢ Rekrutacyjng (zwang dalej komisja) powoluje prezydent.
2. W sktad komisji wchodzg:
1) prezydent lub wlasciwy zastgpca prezydenta;
2) sekretarz lub inny wskazany, przez prezydenta, pracownik urzedu;
3) kierownik komoérki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony;
4) sekretarz komisji, ktorym jest urzednik wtasciwy ds. kadr lub inny wskazany przez
prezydenta odpowiedzialny za prawidtowe dokumentowanie naboru.
3. Czlonkiem komisji moze réwniez by¢ inny pracownik urzedu dysponujacy

odpowiednia wiedza, a w sytuacji, gdy zachodzi konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
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fachowej przy konkretnym naborze, w posiedzeniach komisji moze uczestniczyc¢,

z glosem doradczym, osoba niebedgca pracownikiem urzedu.

§ 3. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym publikowane jest obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pily (BIP) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

2. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogltoszen w innych miejscach, w tym, np. w prasie,
mediach spotecznosciowych, mediach spoteczno$ciowych miasta czy stronie
internetowej urzedu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko (wzér nr 2) zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska pracy;
3) okreslenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska, z wyszczegélnieniem
wymagan niezbednych 1 wymagan dodatkowych;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentdw.
4. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§ 4. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie ofert od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w urzgdzie.

2. Oferty sktadajg sie, w szczegolnosci, z nizej wymienionych dokumentow:

1) listu motywacyjnego;

2) zyciorysu — curriculum vitae;

3) kserokopii $wiadectw pracy;

4) kserokopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopii zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

6) oryginatu kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
7) oswiadczenia o niekaralnosci,

8) klauzuli informacyjne;j.

3. Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.
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4. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczng, za wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym.
5. Oferty, ktore wptyng po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze nie

beda rozpatrywane.

§ 5. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi ofertami, w celu ustalenia ich
kompletnosci zgodnie z wymogami ustalonymi w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowania kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. W przypadku zakwalifikowania od jednego do trzech kandydatow,
przeprowadzana jest, przez komisj¢, rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych
w ofercie.

3. Rozmowa kwalifikacyjna powinna ujawni¢ rowniez:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) wiedzg o samorzadzie gminnym i/lub przepisach, na podstawie ktorych samorzad
ten funkcjonuje;

3) wiedze w zakresie zadan na stanowisku pracy;

4) obowiazki i1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

5) cele zawodowe kandydata.

4. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10, ktérych suma stanowi oceng z tej rozmowy (wzor nr 3).

5. W przypadku, gdy liczba kandydatow jest rowna lub wyzsza niz cztery osoby,
przeprowadzany jest wstepny test w zakresie wiedzy o samorzadzie gminnym i/lub
przepisdw, na podstawie ktorych samorzad ten funkcjonuje oraz zadan przewidzianych
do realizowania na wolnym stanowisku.

6. Ocena testu przeprowadzona jest w ten sposob, iz komisja dokonuje sprawdzenia
testu stosujac punktacje — 1 pkt za dobra odpowiedz, a w przypadku braku odpowiedzi
lub udzielenia nieprawidtowej — 0 pkt.

7. Kandydat moze uzyska¢ w tescie od 10 do 20 pkt.

8. Do nastgpnego etapu naboru przechodzi nie wigcej niz trzech najlepszych
kandydatow, ktérzy uzyskali, nie mniej niz 60% mozliwej do osiggni¢cia maksymalnej

liczby punktow.

476



9. W przypadku, gdy wigcej niz trzy osoby zdobeda 60% lub wigcej mozliwej do
osiggniecia maksymalnej liczby punktow, komisja przeprowadza kolejny test, ktory
moze polaczony by¢ z praktycznym sprawdzeniem umiejetnosci, ocenianym od 0 do 10
pkt.

10. Ocene koncowa kandydata stanowi laczna suma punktow osiggnigtych na
kazdym przeprowadzonym etapie rekrutacji [test (testy), praktyczne sprawdzenie
umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjnal.

11. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wskazuje kandydata do
zatrudnienia, ktory w procedurze naboru uzyskal najwyzsza liczbe punktéw

1 przedstawia prezydentowi do akceptacji.

§ 6. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot (wzor nr 4).
2. Protokot zawiera :

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spehiajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 7. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz wywieszenie na tablicy informacyjnej
w urzedzie przez okres co najmniej 3 miesiecy (wzory nr 51 6).

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

1) nazwe i1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) wuzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska,
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mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢

odpowiednio.

§ 8. Oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostanie

dotaczona do akt osobowych.

§ 9. 1. Oferty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, pozostaja w zasobach urzegdu.

2. Oferty pozostalych o0sob bgda odbierane osobiScie przez zainteresowanych
w terminie okreslonym w informacji o wyniku naboru lub ustalonym indywidualnie,

a w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.

PREZYDENT MIASTA PILY

dr inz. Piotr Glowski
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