Zakcznik do Zarzdzenia

Nr 583/28/09 Prezydenta
Miasta Pity z dnia 2 lutego
20009r.

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

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze.

§1

1. Decyzg o0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko ¢dnzcze
podejmuje Prezydent Miasta Pity z wilasnej inicjagywub umotywowany wniosek
Sekretarza Gminy albo Naczelnika Wydzialu komorkjgamizacyjnej) Urgdu Miasta
Pity.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, stangeyi zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu
powinien zawiera:
1) okre&lenie stanowiska ueglniczego,
2) okreslenie wymaga zwiagzanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezlzdne, a ktére dodatkowe,
3) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym. (Zat. nr 3 do
niniejszego Regulaminu).
3. Stanowisko pracy , o ktérym mowa w ust. 2 pkt.okyelone jest w Urzdzie poprzez:
1) kod identyfikacyjny sktadagy sk z oznaczenia wydziatu, numeru podpglizowanego,
jesli komorka sktada siz kilku stanowisk pracy,

2) nazwe wiasra, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywetm zada,

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 Bkt jest normatywnym dokumentem,
stanowicym zahcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, zawiecgm:
1) dokiadne okrdenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcazajacych to stanowisko,



2) okrelenie szczegOlowych wymafjaw zakresie kwalifikacji, umiejnosci i
predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,

3) okrelenie uprawnig@ stuzacych do wykonywania zada oraz niezbdnego
wyposéaenia,

4) okrelenie odpowiedzialni,

5) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. W przypadku nowoutworzonych stanowisk pracy koma jest analiza skutkow
finansowych zwgkszenia zatrudnienia.

6. Prezydent Miasta Pity dokonuje oceny potrzebyruditienia. W trakcie oceny
analizowana jest nitiwos¢ wewretrznych przesurt na istniegcych stanowiskach
pracy.

7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna¢hy miar mazliwosci przekazana z
mieskcznym wyprzedzeniem, pozwalaym na unikngcie zaktocé w funkcjonowaniu

Urzedu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisg Rekrutacyja powotuje Prezydent Miasta Pity.

2. W sktad Komisji wchodzi:

1) Prezydent Miasta Pity lub wdeiwy brarzowo Z-ca Prezydenta Miasta Pity,

2) Sekretarz Gminy,

3) Naczelnik Wydziatu (komaorki organizacyjnej) w kgén pracownik ma by zatrudniony,

4) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr vectzie , ktory jest sekretarzem

Komisji.

Rozdziat IlI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze

§3

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszczagbbligatoryjnie w Biuletynie Informacji PublicznégIP)



oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tia.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in. :
1) prasie,

2) Powiatowym Urzdzie Pracy w Pile.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko ( Zat) mawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreilenie stanowiska ueziniczego,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktosengezledne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okrelenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

Termin do skladania dokumentéw odmy w ogltoszeniu 0 naborze nie neoby

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w.BIP

Rozdziat IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§4

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicyosg#& nastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresgwh prag na wolnym

stanowisku urgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku ¢otniczym w Urzdzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaic w szczegoIngi:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopigwiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdaalych wyksztatcenie,

5) kserokopie zéwiadczé o ukaczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osobyg#peej st o zatrudnienie,

7) acswiadczenie o niekaralsoi.



. Szczegodtowy zakres i rodzaj wymaganych dokument@wzalenosci od rodzaju
stanowiska, na ktorectizie prowadzony nabér okteogtoszenie o naborze.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ulpegase o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o mimgavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko ¢duaicze i tylko w formie

pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgoglektroniczia, z

wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpiskktrenicznym (zgodnie z
ustawa z dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U.z 200dr. 130,

p0z.1450 z pin.zm.)

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych po uptywierminu

okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat V

Formalna selekcja kandydatow — analiza dokumentow @ikacyjnych

§5

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniupszez Komisi z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartyapiikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu w szczegOlim w zakresie kompletdoi i prawidiowaci
dokumentow oraz wymaganiami nieglmymi zwkzanymi ze stanowiskiem olgtenym
w ogtoszeniu 0 naborze.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku edriczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym.

Kandydatéw, ktérzy spelnigjwymagania formalne okéne w ogtoszeniu o naborze
informuje st o terminie i miejscu przeprowadzenia testu lulsg@dmowy kwalifikacyjnej,
o ktorych mowaw §6 .

Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 pe by przekazana pisemnie, telefonicznie, za

pomoa poczty elektronicznej lub poprzez ogtoszenie nang internetowe.



7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik gsio naboru, stanowinformacg publiczry w
zakresie olytym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem olitenym w ogtoszeniu o

naborze.

Rozdziat VI
Selekcja merytoryczna kandydatow

§6

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

1) selekcja wsipna na podstawie analizy dokumentéw (w przypadézby kandydatéw
przekraczajcej 10 oséb na jedno miejsce),

2) rozmowa kwalifikacyjna,

3) test teoretyczny,

4) praktyczne sprawdzenie ungejosci,

8§87

1. Celem testu teoretycznego oraz praktycznego slm@wa umigjtnosci jest
skontrolowanie wiedzy i kompetencji niegdlmych do wykonywania okékonej pracy.

2. Testy przygotowywaneasprzez Naczelnika Wydziatu (komorki organizacyjneyy
ktorym pracownik ma byzatrudniony.

3. Test skiada siz 10 pyta i jest testem wielokrotnego wyboru.

4. Test ma charakter poufny. Pytania przekazywane Sgkretarzowi Gminy do
zatwierdzenia w sposob klasyczny i w postasktebnicznego przekazu.

5. W dniu przeprowadzenia testu r@sfje ujawnienie trei pytan kandydatom do testu
przystpujacym.

6. Ocena testu przeprowadzona jest w ten sposdtomisja dokonuje sprawdzenia testu
stosugc punktacg — 1 pkt za dolar odpowied, w przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — O pkt.

7. Kandydat mge uzyskéd maksymalnie 10 pkt. Kandydaci, ktorzy uzyskojinimum 6 pkt
przechodz do dalszego etapu.

8. Decyzja o przeprowadzeniu sprawdzenia praktycznez jego zakresu jest uzale®na
od specyfiki wolnego stanowiska.

9. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.



§8

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezp@redniego kontaktu z kandydatami i

weryfikacja informaciji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebadé:

1)

2)

3)

4)

predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkéw,

posiadaa wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego jak jest Urad Miasta
Pity, w ktérej ubiega gio stanowisko,

obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

cele zawodowe kandydata.

Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyymiziela kandydatowi punkty w
skali 0-10.

Ocer koncowa kandydata stanowi aézna suma punktdbw przyznana przez

poszczegoblnych cztonkéw Komisiji.

Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikow naboru

§9

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komigjakrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w selekcji kacowej uzyskat najwisz liczbe punktow (suma punktow z testu lub (i)

rozmowy kwalifikacyjnej).

Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na darganowisko urzdnicze, w

1.
2.

tym kierownicze stanowisko urzdnicze.

8§10
Z przeprowadzonego naboru spgiza s¢ protokot. (zat nr 5)

Protokot zawiera :



1) okr&lenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabdrzbi kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumiemrzepisow Kodeksu
Cywilnego nie w¢cej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczdbert spetniggcych wymagania
formalne,

3) informacf o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzggej nabor.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§11

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informma®@ wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy irdoymnej] w Urzdzie oraz

opublikowanie w Biuletynie informacji Publicznejrzez okres 3 m-cy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) kreslenie stanowiska,

3) Imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejstrieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadni@rigozstrzygnicia naboru na
stanowisko.

. Jeeli w okresie 3 miesty od dnia nawizania stosunku pracy z osplvyloniom w

drodze naboru zaistnieje koniecZégponownego obsadzenia tego stanowiskazlime

jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osaipgréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole naboru. Punkty 1,2 stosigeodpowiednio.



Rozdziat X

Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
8§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomidny w procesie rekrutacji, zostan

dofaczone do akt osobowych.
§13

1. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesieutdaji zakwalifikowaly st do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokoleddo przechowywane przez okres 2 lat, a
nastpnie przekazane do archiwizacji.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sObedd odbierane osokiie przez
zainteresowanych a w przypadku nie odebrania itdrminie okrélonym w informacji o

wyniku naboru komisyjnie zniszczone.
8§14

Niniejszy regulamin wchodzi viycie z dniem podpisania.



Zalkacznik nr 1do Regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st Z prasba 0 wszczcie naboru na StanOWISKO ...........evvvvviceeeeeeeeeiiiiiiiieeeee e

W WYAZIAIE ..ttt e e eee e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e esaetbnnnn s

Uzasadnienie:

dafa,podpis i piegZ osoby upowznionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnizi



Zalcznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE, PREDYSPOZYCJE, DOWIADCZENIE
ZAWODOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Dddwiadczenie zawodowe.
4a. Dawiadczenie zawodowe poza gdem przy wykonywaniu podobnych czysob

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ]

1. Bezpdredni przetaony

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK (Dot.stanowiskierowniczych)
1. Nazwy bezpg&rednio podlegtych stanowisk

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

2. Osoba na stanowisku jest zastwana przez (nazwa stanowiska)



F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Celizadania gtbwne

3. Zadania okresowe
G. ODPOWIEDZIALNGSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialda pracownika na stanowisku



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

ZAKRES CZYNNO SCI

IMIQ I NAZWISKO: .vuii e e e e e e e e e e e e e eeaaans
Nazwa KomoOrki OrganiZacCyjNe]: .........ccoeeiceemmmeerrnnissee e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeesennnnnnnnneee
Symbol KOMOrKi OrganiZaCyjNe): ......uuueiiiiieccceeeee e e e e e e e e
StANOWISKO SHAIOWE: .....cooiiiiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e
Nazwa StaNOWISKA PIraCy: .......coiiiiiiie ettt s e e e e e e e e e e e e e eeeeeeesssbannnneesnseees
Podporadkowanie:

Q) DEZPAIEANIE ...

o) I 016 £=To [ 1 = P

Obowiazki:

Przyjmug do wiadoméci
i stosowania Zatwdeam

(data i podpis pracownika) (podpis osoby upowmionej)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Ogtoszenie zdnia ..........oeeeeeeevvvvveeeennnns

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

D) ettt ettt ettt ettt et et et et ettt et et et et et e e et et

pokoju ......... ), pocatelektroniczim Na adres:...........oovvvveevvvveenniinse e s e w
przypadku posiadanych uprawhido podpisu elektronicznego lub pacet adres Ukgdu
z dopiskiem: Dotyczy naboru Na StanNOWISKO ...........coeeveviiiiiiiiiiiiiiee e eeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeenns
w terminie do dnia .........coeeviiiiiinnnnnn e

Aplikacje, ktore wptym do Urzdu po wyej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugkzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (.........ooevvvvvvinnnnmmmmn. ) oraz na tablicy informacyjnej Wydu Miasta
Pity, Pl.Staszica 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacypyzeggotowe CV(z uwzdhieniem
dokonanego przebiegu kariery zawodowej), powinidyopstrzone klauzul Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartycteveief pracy dla potrzeb nieztbnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustagvdnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926 znp@m) oraz ustayz dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogziowych (Dz.U.z 2001r. Nr 142,p0z.1593 zmp#m.).



Zalcznik nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisitaxy aplikacje przestato
.................... kandydatow, w tym ........ekpajacych wymogi formalne.

(ilos¢ aplikaciji)

2. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z z@zeniem ...........cccceevvvviviiiiiinneen nr......
wybrano nasipujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniaiezpmich
kryteriow okr&lonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik
rozmowy

4. Zastosowano nagtujace metody i techniki naboru :

6. Zahczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifdcyjne;.
Protokot spordzit: Zatwierdzit

(data, im¢ i nazwisko pracownika) Kierownik Urzdu- Prezydent MiastRity

Podpisy cztonkéw Komisiji:



Zafacznik nr 6 do

Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakdczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDrany/a Pan/i  .....oooooeeeiiii s mmmmmm e zamieszkaty/a w

Kierownik Urzedu



Zalcznik nr 6A do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie #sta
zatrudniona zadna osoba spwd zakwalifikowanych kandydatéw *(lub o braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upaim@nej)



