Zarzgdzenie wewnglrzne nr ARG, 5. 8047
1’1eaydenta Maasta Oéwnqcnm

7 dnia. A%, 20 2207 .

w sprawle Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednioze w Urzedzie Miasta Odwigeim,

Na podstawie ar. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 matca 1990 1. 0 samorzgdeic gminnym (Dz, U,
2016, poz. 446 jt z p. zm) w zwigzku z at. 11 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r.
0 placowmkach samorzgdowych (Dz. U, 2016, poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1,

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska wrzgdnicze w Utrzgdzie Miasta O$wigeim -
jak w zatgezniku nr 1 do zarzgdzenia,

§ 2,

Celem wdrozenia Regulaminu jest zatrudnianie w Urzedzie Miasta Ofwigeim najlepszych,
dostgpnych kandydatéw na wolnych stanowiskach pracy oraz zagwaranfowanic réwnego
dostepu do tych stanowisk,

§ 3.

Wydzial Organizacyjny Utzedu Miasta odpowiada za fechniczng strong wdroZenia
i stosowania Regutaminy,

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3.

Traci moc zarzgdzenie wewnglizne nr 0152/19/09 Prezydenta Miasta Oswigeim
7 (nia 26,06.2009 1,

§ 6.

Zarzgdzenie wehodzi w zyeie z dniem podjgeia,
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Zak ur 1 do Zarzgdzenia Wewnglrznego

Prezydenta Miasta Odwigeim
R0 S ROAFL dnia Y000, 204

Regulamin nahoru na wolne stanowiska wrzgnicze
w Urzgdzie Miasta Ofwigeim,

Rozdzial T
Zasady ogélne.

I, Nabér kandydatéw na wolne stanowiska wzgdnicze jest otwarty i konkureneyjny, od-
bywa sig na zasadach okreslonych w ustawic z dnia 21 listopada 2008 v 2 p, zm,
o pracownikach samorzqdowych, zwanej dalgj ustawy.

2. Otwartod$é naborn na stanowiska wrzednicze w samorzgdzie terylotialnym oznacza,
ze informacja o naborze jest powszechnie dostgpna i kazdy kio spelnia wymagania
moze ubiogaé sig o stanowlsko, a informacje o wyniku nabory stanowig Informacje
publiczng w zakresic objelym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,

3. Konkurencyjno$é naboru na stanowiska wzgdnicze w samorzgdzie terytorialnym
oznacza, e jogo wynikiem jest zatrudnienic osoby, ktorej wiedza, umiejgtnodei i inne
kompetencje sq najbardzicj adekwatne do stanowiska, na ktdre poszukuje sig pracow-
nika,

4, Otwarly i konkuencyjny nabér zapewnia  zatrudnianic  pracownikow
o odpowlednich kwalifikacjach i predyspozycjach zapewniajgeych prawidlows
realizacje powierzonych zadan oraz osobistych ambicji zawodowych.

§2

Regulamin okresla szezeg6lowo zasady zattudniania pracownikéw na  stanowiskach
wrzgdniezych w Urzgdzie Miasta Oswiccim oraz na stanowiskach dyrekiorow migjskich
jednostek organizacyjnych.

Rozdzinl 11
Etapy rekrutacji

§3

1. Rozpoezgeie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,

1)} Naczelnicy wydzialéw zobowigzani sq do biezgcego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach wydzialy i prognozowania moggeych wystqpié w niedalekiej przysztosei wakafow,
wynikajgeych przede wszystkim  tworzonia nowych stanowisk pracy oraz 7 fluktuacji, w tyin
zwlqzanej z przechodzeniom pracownikéw na emerylusy,

2) W pizypadku powstania koniecznosel ogloszenia naboru na wolne stanowisko wizednicze,
naczelnik wydzialu skiada do Sckrctarza Miasta wniosek o prazyjgeie nowego pracownika,



3) W razie wystapicnia wakatu na stanowisku naczelnika wydzialu, pracownika na
stanowiskn samodzielnym lub dyrektora micjskiej jednostki organizacyjnej — wniosek do
Prezydenta Miasta sporzqdza Sekretarz Miasta,

Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do regulamin,

4) Whnioski, o kiérych mowa w ust, 2 i ust. 3 powinny byé przckazane
7 odpowiednim wypizedzeniem, pozwalajgeym na uniknigeie zaklécei w funkcjonowaniu
danej komérki organizacyjnej Urz¢du Iub jednostki.

2. Powolanie komisji rekrutacyinej,

1) Komisjg Rekrutacyjng powoluje kazdorazowo Prezydent Miasta w lormie decyzi,

2) W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogg wehodzié :

o/ Prezydent Miasta, Zasigpea Prezydenta, Skarbnik i Sckretarz Miasta,

b/ Naczolnik Wydzialu wnioskujgey o zatrudnienie Jub osoba przez niego upowaznionas,

¢/ inne osoby wyznaczone przez Prezydenta - ze wazgledu na przydatno$é w konkrelnym
praypadku wakatu,

3) Obsluge administracyjng Komisji prowadzi Wydzial Organizacyjny.

4) Komisja dziala do czasn zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

1) Prezydent Miasta oglasza nabbr na wolne stanowisko pracy w opareiu o wniosek
przekazany przez naczelnika wydzialu, a w stosunku do wakatu na stanowisku naczelnika
wydzialu, stanowiskach samodziclnych oraz dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
- W oparciu o wniosek przekazany pizez sckretarza miasta,

2) Ogloszenic o wolnym stanowisku wrzgdniczym pracownik Wydzialu Organizacyjnego
umieszeza obligatoryinic w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Uszedu Miasta Ofwigcim przy ul. Zaborskicj 2 na c¢o najmnicj 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania,

3) Mozliwe jest umieszezenic ogloszen dodatkowo w prasie lub urz¢dach pracy,

4) Ogloszenie ¢ naborze na wolne stanowisko zawicra clementy wymicnione w ustawie
2z dnia 21 listopada 2008 1, z p. zm. o pracownikach samorzgdowych.

5) W ogloszeniu o naborze okreéla si¢ forme skiadania ofert (np. w zakigjonych kopertach
7 napisem — konkurs na stanowisko...),

4. Przyjmowanie dokumontow aplikacyjnych,

1) Na dokumenty aplikacyine skiadajq sig:

o list motywacyjny,

b/ kwestlonariusz osobowy dla osoby ubicgajgeej sig o zatrudnienie,

¢/ kserokopie $wiadectw pracy z zakladow pracy, gdzle stosunek pracy zostal zakoiczony,
potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata,

d/ kserokopie zaswiadezen z odbytych stazy, potwierdzonc za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata,



¢/ zaswiadezenie o zalrudnicniu — dotyczy 0s6b pozostajaeych w stosunku pracy,

f/ kserokopic dyploméw potwicrdzajgeych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

g/ ksorokopic zaswiadozei o ukoiiczonych kursach, szkoleniach, potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

I/ o$wiadezenie o nickaralnosel za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestgpstwo skmbowe (zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 1. = p. zm.),

i/ oéwiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosel do czynnofei prawnych oraz korzystaniu
7 pelni praw publicznych (zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 lstopada 2008 r, z p. 2m1).

i/ oéwindezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na stanowisku vrz¢dniczym,
k) oswiaderenic wyrazajgee zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potizeb procesu
rekrutacji (zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 v, z p, zm),

2) W zaleznodei od potrzeb i speeyfliki stanowiska mozna zazqdaé dodatkowo zlozenia
jeszeze innych dokumentow opréez wymicnionych.

3) Nie prayjmuje sie dokumentow aplikacyjnych drogq elekironiczng, z wylgezentem
dokumentdw opatrzonych zaawansowanym podpisem elekironicznym,

4) W przypadku skladania oferty za posrednictwem pocrty liezy si¢ data wplywu do Urzgdu,

5. Ocena kandydatdw.

1} Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow przez kandydatow komisja dokonuje oceny
formalnej zlozonych dokumentéw i ustala listg kandydatow, ktbrzy speinili wymagania
formalne okredlone w ogloszeniu o naborze,

2) Ocena merytoryczna kandydatbw odbywa sie na podslawie rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy jest nawigzanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawarlych w aplikacji. Rozmowa kwaliftkacyjna pozwala réwniez zbadaé m.in.:

o/ umigjetnosei 1 predyspozycje kandydata gwarantujgce  prawidlowe wykonywanie
obowiqzkéw na stanowisku, na ktére zorganizowano nabor,

b/ posiadang wiedzg na femat jednostki samorzgdu terylorialnego, w kidrej uwbloga si¢
o stanowisko,

¢f obowiagzki 1 zakres odpowicdzialnosei na stanowiskach, ktére zajmowat dotychezas,

d/ cele zawodowe kandydata,

3) Komisja dokonujge oceny merytorycunej moze réwnies zastosowad test kwalifikacyjny,
opracowanic pisemne na zadany femat, wykonanic zadania prakiycznego zwigzancgo z pracg
na stanowisku, o kibre ubiega si¢ kandydat,

4) W naborze prowadzonym na stanowisko w Strazy Miejskie] mozna zastosowad lest
sprawnos$ciowy,

5) Komisja kazdorazowo ustala zasady oceniania, w tym punklowania odpowiedzi na pytania
dostosownjae je do specyfiki poszezegdlnych nabordw,

6. Ustalanie wyniku naboru,

1) Po przeprowadzongj ocenic merytorycznej komisja dokonuje podsumowania wynikow
i ustala liste kandydatéw uszeregowanych wg ilodei zdobylych punkiow.

2) Komisja wylanla jednego kandydata, ktory uzyskal najwickszg ilo§¢ punktdw i przedstawia
Prezydentowi celem zatrudnienia,



3) 7 przeprowadzonego posigpowania sporzadzany jest protokél, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1, z p. zm. o pracownikach samorzgdowych,

7. Ogloszenie wynikéw naboru,

1) Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, zgodnie % przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2013 1, 2 p. zm. o pracownikach
samorzgdowych,

Rozdzial III
Ustalenia kolicowe,

. §4
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesic rekrutacji sg dolgezane do jego
akt osobowych,
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg byé odbierane osobifcie pizez
kandydatéw,
3. Dokumenty aplikacyjne nic odebrane przez osoby aplikujgce zostang komisyjnie
zniszezone po uplywic 3 micsigey od zatrudnienia wybranogo kandyqdata,
4, Wszystkic dokumenty dotyczgce kandydatéw do objgeia stanowiska pracy na kidre
ogloszono nabéy i informacje w nich zawarte przeznaczone sy wylgeznie do wiadomodei
086D, ktdre biorg udzial w naborze.
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Zadgezntk Ne 1 do Regulambhm naboru
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WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszezgeic naboru na saNOWISKO..iiiminiienn

Wakat powstal w wyniku;

np,

a) przejécia pracownika na emeryture lub rente,
b) powstania nowego stanowiska,

¢) zwolnicnia pracownika,

d) innej sytuaciji.

Uzasadnienie

Zakres zadatt wykorywanych na stanowisku ;
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Wymagania stawiane pracownikowi (z podzialem na niezbedne i dodatkowe):
) TS OO PO O VSO USRS
1) TN e e e bab e re s v i
itd,

Informacja o warunkach zatrudnienia (w tym m.in.):
a) od kiedy zatrudnienie

b) wymiat etatu

¢) o7y praca wymags wyj§é/wyjazddw w teren

d) przewldywane wynagrodzenie brutto: do..., zt
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(podpis i picezgé wnioskujgeego)



