Zarzadzenie Nr 158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 28 sierpnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2001r., nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.), art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Cel procedury.

Wprowadzenie procedury naboru pracownikéw do Urzedu Miasta CzeladZz na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze ma zagwarantowac otwarty i konkurencyjny naboér
oparty o kryterium fachowo$ci z zachowaniem zasad wynikajgcych z przepiséw powszechnie
obowigzujacych.

§2.

Przedmiot procedury.

Przedmiotem procedury jest:

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

Przygotowanie ogtoszenia o naborze.

Powotanie komisji do przeprowadzenia naboru.

Wstepna selekcja i ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.
Postepowanie selekcyjne i wybér kandydata.

Ogtoszenie o wynikach naboru.
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§ 3.

Zakres procedury.

1. Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszystkich wydzialdbw Urzedu Miasta Czeladz i stanowisk
samodzielnych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych z wytaczeniem dyrektoréw placéwek
oswiatowych.

2. Procedury naboru nie stosuje sie do:

- 0s06b zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,

- pracownikdéw zatrudnianych na stanowiska pomocnicze iobstugi w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych,

- stazystéw i oséb skierowanych na przygotowanie zawodowe przez urzedy pracy do UMC,
wolontariuszy, a takze praktykantéw odbywajacych praktyki studenckie i szkolne.

3. Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku podjecia decyzji o naborze wewnetrznym.

§ 4.

Nabér wewnetrzny.

1. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu naboru wewnetrznego procedura naboru okreslona w
niniejszym zarzadzeniu nie ma zastosowania.

2. Przez nabdér wewnetrzny nalezy rozumie¢ zmiane warunkow pracy i/lub ptacy powodujgcg zmiane
stanowiska pracownikéw zatrudnionych w UMC bez zwiekszenia ilosci etatow w UMC.

§ 5.



Terminologia.

Uzyte w zarzadzeniu oznaczenia, terminy oznaczaja;

1.
2.

UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz.

Wydziat - nalezy przez to rozumie¢ wydziat UMC, inng niz wydziat wyodrebniong w regulaminie
organizacyjnym UMC komorke organizacyjng, samodzielne stanowisko oraz dyrektora jednostki
organizacyjnej z wytaczeniem placéwek oswiatowych.

Burmistrz - Burmistrz Miasta Czeladz wykonujacy obowigzki kierownika Urzedu Miasta Czeladz.
Stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

Opis stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ opis stanowiska dokonany zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Selekcja kandydatéw - jest procesem oceny przydatnosci kandydatéw i wyborem jednego z nich,
najbardziej odpowiedniego z punktu widzenia wymagan stanowiska pracy i oczekiwan
pracodawcy.

§ 6.

Wejscie i wyjscie procesu.

Wejscie procesu:

Wyijscie procesu:

Whniosek do Burmistrza o przyjecie nowego pracownika,
wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Zakonczenie naboru na wolne
stanowisko umozliwiajgce przyjecie do

pracy nowego pracownika.
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§7.

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Burmistrza.

Whioski sktadaja:

a. sekretarz miasta w sprawie naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska
pracy,

b. kierownicy wydziatéw w sprawie naboru na podlegte stanowiska pracy.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz.

W pierwszej kolejnosci rozwaza sie mozliwos¢ naboru wewnetrznego.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt.1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem pozwalajgcym na

terminowe i sprawne przeprowadzenie procedury naboru.

Wz4r wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko stanowi zatgcznik nr 1.

§ 8.

Przygotowanie ogtoszenia o naborze.

Ogloszenie sporzadza pracownik do spraw kadr na podstawie przekazanego wniosku o przyjecie
nowego pracownika. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2.
Ogtoszenie o naborze musi zawiera¢ wykaz niezbednych dokumentéw, sktadanych przez osoby

ubiegajace sie o zatrudnienie, w szczegodlnosci:

w przypadku przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktory stanowit
bedzie zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztafcenie,

oswiadczenie/zaswiadczenie lub kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonania pracy na stanowisku, zgodnie z opisem
stanowiska,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa do korzystania z petni praw publicznych oraz
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o tym, iz nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku pracy,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



C.

do celéw naboru;

w przypadku przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowiska urzednicze, dodatkowo :
oswiadczenie lub zaswiadczenie kandydata o posiadaniu co najmniej piecioletniego stazu pracy
(w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych lub w stuzbie cywilnej, lub w
stuzbie zagranicznej, za wyjatkiem stanowisk obstugi, lub w innych urzedach panstwowych, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub na kierowniczych stanowiskach panstwowych);
inne dokumenty wymagane odrebnymi przepisami.

3. Na dokumenty moga sktada¢ sie inne oswiadczenia np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych

—_

w
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kursach, szkoleniach.
§9.

Powotanie i sktad Komisji do przeprowadzenia naboru.

Komisje do przeprowadzenia naboru powotuje Burmistrz w ilosci od 3 do 5 osdb.

W sktad Komisji mogg wchodzié:

a. sekretarz miasta,

b. kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

c. kierownik wtasciwego wydziatu do spraw kadr,

d. pracownik do spraw kadr.

oraz osoba posiadajgca specjalistyczng wiedze, gdy na stanowisku pracy sga wymagane
specjalistyczne kwalifikacje, zdolnosci lub umiejetnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie osoby uczestniczacej w prowadzonym naborze, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do
jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 4, zostang ujawnione w trakcie prowadzonego naboru,
Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie Komisiji.

§ 10.

Wstepna selekcja i ogtoszenie listy kandydatéow spetniajagcych wymagania formalne.

Po uptywie terminu do ztozenia ofert Komisja dokonuje wstepnej selekcji polegajacej na analizie
dokumentow, ktorej celem jest wytonienie kandydatéw spetniajacych formalne wymagania
okreslone w ogtoszeniu.

Liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne zamieszcza sie w BIP i na tablicy ogtoszen.
Wzér listy stanowi zatacznik nr 3.

Kandydaci, ktorzy nie spetnili wymogow formalnych otrzymujg informacje o niezakwalifikowaniu
sie do nastepnego etapu.

§ 1.

Postepowanie selekcyjne i wybér kandydata.

Komisja decyduje o =zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatéw, ktorzy spefnili
wymagania formalne.

Wymagang do stosowania technikg naboru jest rozmowa kwalifikacyjna. Pytania do
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ustala Komisja.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji dokonuje zapiséw z wiasnej oceny
kandydata na zasadach okreslonych przez Komisje.

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4.
Po zatwierdzeniu wynikéw prac Komisji Burmistrz decyduje w sprawie zatrudnienia kandydata.
Burmistrz moze podjaé decyzje o uniewaznieniu wynikdw procesu naboru bez podania przyczyny.
Wybrany kandydat jest zawiadamiany przez kierownika wiasciwego wydziatu do spraw kadr o
pozytywnym rozpatrzeniu jego kandydatury i jest zapraszany na ostateczng rozmowe w sprawie
formalnych warunkéw zawarcia stosunku pracy.

Kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej, ktérym nie zostata przedstawiona
propozycja nawigzania stosunku pracy otrzymujg pisemng odpowiedz o wyniku naboru.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych.



§ 12.

Sposéb postepowania ze ztozonymi ofertami.

—_

. Oferty kandydatéw ztozone po wyznaczonym w ogtoszeniu terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty kandydatow, ktére zostaly zlozone w procesie naboru sg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng z zastrzezeniem pkt 3.

3. Oryginalne dokumenty znajdujace sie w ofertach kandydatéw, po uprzednim wykonaniu kopii, bedg

odsyfane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 13.

Dokumenty zwigzane.

Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa;:

1. Ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania opisow
stanowisk pracy.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

§ 14.

Formularze, zataczniki.

Zataczniki do niniejszej procedury to:

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko.

Zatgcznik nr 2 - Ogtoszenie o naborze.

Zatgcznik nr 3 - Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Zatgcznik nr 4 - Protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
Zatgcznik nr 5 - Informacja o wyniku naboru.

§ 15.

Postanowienia koncowe.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnemu.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 112/2007.

Do procedur naboru rozpoczetych przed dniem podpisania niniejszego zarzadzenia stosuje sie
postanowienia Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 112/2007.

Pob-=

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 sierpnia 2007 r.

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Czeladz,dn. ........ccceeviiininnnn.

Burmistrz Miasta Czeladz

Zwracam sie z prosba o wszczecie procedury naboru na  stanowisko

Uzasadnienie:

Proponuje:

Przewidywany okres zatrudnienia od .............. (o [o TR

WarunKi PraCY: ... e
Analiza kosztow zatrudnienia na danym stanowisku.

Wynagrodzenie zasadnicze dodatek Inne

brutto (w zt) funkcyjny sktadniki

proponowane na
danym stanowisku:

minimalne:

maksymailne:

catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
minimalnym wraz z
pochodnymi:

catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
maksymalnym wraz z
pochodnymi

Zalgczam opis stanowiska pracy.

Proponuje nastepujacy sktad Komisji Rekrutacyjnej:
L

(data, podpis wnioskodawcy)

Zatwierdzam uruchomienie procedury naboru

(data, podpis Burmistrza Miasta)




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 sierpnia 2007 r.

Czeladz,dn. .......cocoevviininn.n.

OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz.
w jednostce organizacyjnej (poda¢ nazwe jednostki i adres)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

) \e;v ymaga ma pozq_dane .............

3. Wymagania dodatkowe:

4. ;akreszadanwykonywanych na stanowisku:
5. Wymagane dokumenty 1 oéwiadczena:

6. aD okumenty po quane .............

Termin i miejsce skltadania dokumentéw.

Dokumenty w zamknietej kopercie 2z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
....................................................... ” nalezy sktada¢ w terminie do dnia ........ccccveiiiiiiiiinesn W
kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz, lub przesta¢ pocztg na adres Urzad
Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz.

Inne informacje.

1. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani poczta.

2. Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po terminie okre$lonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz
- zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.). Lista kandydatéw, ktoérzy speiniajg wymagania formalne oraz
informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zatwierdzam

(data, podpis)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 sierpnia 2007 r.

Czeladz,dn. ...,

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania’

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

(data, podpis)




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 sierpnia 2007 r.

Czeladz, dn. ......ccoooeiiiiiinn...

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze zdnia ....................... na ww. stanowisko pracy oferty przestato
............. 0s0b z czego oferty ...................... kandydatéw spetniajg wymogi formalne
wynikajgce z ogtoszenia o naborze.

2. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru.

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani
ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze:

L.p. Imie i nazwisko Adres Wynik

1.

2.

3.

4. Osoba, ktéra komisja rekrutacyjna proponuje przyja¢ ze wzgledu na najwyzszg ilos¢ otrzymanych

punktéw jest:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpis cztonkéw komisiji :

(data, podpis Burmistrza Miasta)




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr158/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 28 sierpnia 2007 r.

Czeladz,dn. ..........coooeien.l.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostat/a
zatrudniony/aPan/i .......................... zamieszkaty/a W ...........ccoiiiiiii

lub

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy, nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub wobec braku kandydatow).

Uzasadnienie :

(data, podpis)

* w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego



