Regulamin naboru na wolne stanowiska ur@dnicze w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach

Tekst jednolity uwzgldniajpcy zmiany dokonane zadzeniami nr:

1) RZ 0152-0Or/2/06 z dnia 20.01.2006r,
2) RZ 0152/0r/4/08 z dnia 30.01.2008r,
3) RZ 0152-0Or/11/08 z dnia 29.02.2008r,
4) RZ 0152-Or/1/09 z dnia 26.01.2009r,
5) RZ 0152-0r/26/09 z dnia 11.09.2009r.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniengtanowiska uezinicze w tym
kierownicze stanowiska ugdnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabomwane
stanowiska pracy.

Regulamin okréla szczeg6towe zasady naboru pracownikéw zatrugnfana podstawie
umowy 0 prag z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

|. Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze.

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz M& opierajc
si¢ na informacjach przekazanych przez naczelnika va» wolnym stanowisku w
formie wniosku o przyjcie pracownika.

Whiosek powinien b§przekazany np. z dwumiesznym wyprzedzeniem,
pozwalajcym na unikngcie zakiécé w funkcjonowaniu danego wydziatu.

2. Naczelnik wydziatu jest zobligowany do przezdoia do zaopiniowania Sekretarzowi
Miasta projektu opisu stanowiska na wolne miejseey

3. Opis stanowiska pracy zawiera m.in. :

a.

oo

doktadne okréenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajcych z tego tytutu obowzkow obcazajacych zajmujcego je,
okreslenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmu;j

okreslenie odpowiedzialrgei,

inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orazlagdurmistrza Miasta powodyj
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskgnicze.



Powotanie komisji rekrutacyjnej.

1.

2.

Burmistrz Miasta dla przeprowadzenia naboru poveoKpmisg Rekrutacyja.
Komisja w przypadku naboru na stanowiskagdricze w tym kierownicze
stanowiska urgdnicze sktada gj co najmniej z trzech cztonkéw powotywanych
kazdorazowo.

Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Komisja rozpoczyna pramie p&niej niz w ciagu 7 dni po uptywie terminu
zgtoszenia ofert.

Prace komisji $ prowadzone w obecia, co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego
Pra@ komisji kieruje jej Przewodniezy.

Czlonek komisji podlega wytzeniu z prac komisji, jli jest matonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaazhie osoby, ktérej dotyczy
postpowanie naborowe.

Cztonek komisji mae by wytaczony z udziatu w pogbowaniu dot. naboru, el
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoligzndktore mog wywotat watpliwosé

co do jego bezstronka.

Wytaczenia cztonka komisji, 0 ktorym mowa w ust.7 idkdnuje jej
Przewodniczcy.

Etapy naboru.

1.

2.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna ocena kandydatow — analiza na podstawie dokidnveaplikacyjnych.
Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetaigagymagania formalne.

Ocena kacowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kifigbcyjna .
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@mewisko urzdnicze.
Podgcie przez Burmistrza Miasta decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikow naboru.



IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze.

1.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszczasnobligatoryjnie w
Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicytogzer w siedzibie tut. Urgdu
(parter).

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w prasie lokalne;j.

Ogtoszenie o0 naborze zawiera informacje dirge w ustawie o pracownikach
samoradowych.

Ogtoszenie bdzie znajdowato siw BIP oraz na tablicy ogtosaéJrzedu Miejskiego
(parter), przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oggasiastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowwh prag na wolnym
stanowisku urgdniczym w Urzdzie Miejskim.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaic w szczegoIngi:

list motywacyjny,

zyciorys- curriculum vitae,

kserokopieswiadectw pracy,

kserokopie dyplomow, potwierdzaych wyksztatcenie ,

kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach , szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza
umyslne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine
przestpstwo skarbowe,

h. oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdtoych do procesu rekrutaciji.

@ropaoop

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegage 0 zatrudnienie magbyé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o migavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogkrgem.

VI. Wstepna ocena kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacgiych.

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniupszez komisj z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danycheraweh w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okéonymi w ogtoszeniu oraz wgine okrélenie
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stasikawurz:dniczym.

4. Oferty niekompletne jak teoferty kandydatow nie spetnigiych warunkéw podlegaj
odrzuceniu, a kandydaci nig¢ dopuszczeni do dalszego pgsiwania.

VII. Ocena koncowa kandydatow.

1. Na ocen koncowsg sktadag sie: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny

a.

b.

C.

celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyedzmiejgtnosci
niezlednych do wykonania okékonej pracy,

testowi poddawaniaswszyscy kandydaci, ktorzy spetnili formalne wymaiga
okreslone w ogtoszeniu o naborze,

w przypadku naboru na stanowisko wymagajposiadania wiedzy
specjalistycznej potwierdzonej odpowiednimi uprasmami, Burmistrz
Miasta na wniosek przewodnigzgo komisji rekrutacyjnej nie odsipi¢ od
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego,

test przeprowadza komisja rekrutacyjna,

test sktada siz 20 pyta, jest testem jednokrotnego wyboru i na etapie
opracowania ma poufny charakter,

zakres tematyczny testu obejmuje zagadnieniazamie z funkcjonowaniem
samorzdu gminnego, obszarem merytorycznym na danym stakavpracy
oraz zagadnienia za#ane z komputeryzagj

test na stanowisko w@nicze opracowuje naczelnik wydziatu, do ktérego
prowadzony jest nabor,

test na kierownicze stanowisko ganicze opracowuje naczelnik wydziatu
organizacyjnego w porozumieniu z przewodaayazn komisji rekrutacyjnej,
ocena testu przeprowadzana jest w ten sposd&oniisja dokonuje
sprawdzenia testu stogajpunktact: 1pkt. za dolky odpowied, w przypadku
braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej ogipedzi-0 pkt.,

ilos¢ uzyskanych punktow przez kandydata potwierdzasigojeez obecnych
cztonkoéw komisji ich podpisem nastae,

kandydat mee uzyska maksymalnie 20 punktow,

kandydaci, ktorzy uzyskajl2 i wiccej punktéw przechodzdo dalszego etapu
naboru tj. do rozmowy kwalifikacyjnej, w trek ktGrej mae zosta
przeprowadzony egzamin praktyczny ze znagonmabstugi komputera

3. Rozmowa kwalifikacyjna

a.

b.

do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszani kandydaci, ktorzy w teie
kwalifikacyjnym uzyskali 12 i wicej mazliwych do uzyskania punktow,
celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzianie bezpgredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokentach naboru,



c. rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ogen
- predyspozycji i umiejtnosci kandydata gwarantagych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obazkow, a w
przypadku naboru na kierownicze stanowiskadnicze take
autorskiej propozycji pracy wydziatu,
- posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowdnzadu
Miejskiego w Pyskowicach i wydziatu/samodzielnetgmswiska/,
w ktorym ubiega si o stanowisko,
d. rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnepklg z cztonkow komisji ocenia
kandydata w skali od 0 do 10 punktow w zakresialkgo z kryteriow okrdonych w
punkcie 3 litera c

5. Maksymalna ilé¢ punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, ktdrmoze otrzyma
kandydat wynosi 20.

a. punkty przyznane przez poszczegoélnych cztonkow kpipodlegag
sumowaniu, a naghnie podzieleniu przez licztcztonkéw komisji,

b. uzyskany wynik stanowi ocemozmowy kwalifikacyjnej,

c. do kacowej rekrutacji dopuszczan kandydaci, ktérzy z rozmowy
kwalifikacyjnej uzyskali 12 i wicej punktow.

6. Po zakdczeniu pospowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna ustalaik
naboru wskazup kandydata, ktory uzyskat napidsz sumarycza ilos¢ punktéw z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatazgk:
a. zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartyabgéeszeniu o naborze
lub

b. w wyniku posgpowania rekrutacyjnegeaden z kandydatow nie uzyskat 12
punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej

VIII. Sporz adzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko pracy.
1. Z czynndci komisji sporadza s¢ protokot, ktory podpisajobecni na posiedzeniu

cztonkowie komisji.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust.1 zawiera informaajeeslone w ustawie o
pracownikach samogdowych.

3. Komisja przekazuje protokoét z naboru wraz z jegkuinentacj Burmistrzowi
Miasta celem jego zatwierdzenia.



IX. Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informagggo wyniku jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy irdoyinej Urzdu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznejzmz okres 3 miesty.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraignowy o pra¢ zobowhzany
jest przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.

X. Spos6b posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieamydny w procesie rekrutacji,
zostan dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zaskglbrani zostam im zwrocone
po zak@czeniu procedury naboru lub wénéj na ich wniosek.

3. Dokumenty aplikacyjne przestane do kandydatow iodiebrane pomimo
dwukrotengo awiza podlegakomisyjnemu zniszczeniu, za wtkiem ztazonych w
oryginaleswiadectw pracy, dyplomow itp.



