Zarzadzenie Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 12 lutego 2009r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na 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 pdzn. zm.), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458), art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Cel procedury.
Wprowadzenie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze ma zagwarantowa¢ otwarty i konkurencyjny nabér oparty o kryterium
fachowosci z zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§2.
Przedmiot procedury.
Przedmiotem procedury jest:
1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko.
Przygotowanie ogtoszenia o naborze.
Powotanie komisji do przeprowadzenia naboru.
Wstepna selekcja i wytonienie kandydatow spetniajgcych wymagania formaine.
Postepowanie selekcyjne i wybér kandydata.
Informacja o wyniku naboru.
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§ 3.
Zakres procedury.
Niniejsze zarzadzenie dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

§4.
Terminologia.
Uzyte w zarzadzeniu oznaczenia, terminy oznaczaja:
Selekcja kandydatow - jest procesem oceny przydatnosci kandydatow i wyborem jednego z nich,
najbardziej odpowiedniego z punktu widzenia wymagan stanowiska pracy i oczekiwanh pracodawcy.

§5
Wejscie i wyjscie procesu.
Wejscie procesu: \Wyjscie procesu:
Whniosek do Burmistrza o przyjecie pracownika [Zakonczenie naboru na wolne stanowisko
na wolne stanowisko. umozliwiajgce przyjecie do pracy nowego
pracownika.

§ 6.
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

1. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ziozenie wniosku do Burmistrza poprzez kierownika

wydziatu ds. kadrowych.
2. Whnioski sktadaja:

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

pracy,

b. kierownicy wydziatéw w sprawie naboru na podlegte stanowiska pracy.
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz.
4. Whniosek, o ktérym mowa w pkt.1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem pozwalajgcym na



10.

terminowe i sprawne przeprowadzenie procedury naboru.
Wzor wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§7.
Przygotowanie ogtoszenia o naborze.
Na podstawie przekazanego wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko i
opisu stanowiska, pracownik wlasciwego wydziat ds. kadr przygotowuje ogtoszenie o naborze.
Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie.

§ 8.

Powotlanie i sktad Komisji do przeprowadzenia naboru.
Komisje do przeprowadzenia naboru powotuje Burmistrz w ilosci od 3 do 5 oséb.
W sktad Komisji mogg wchodzié:
sekretarz miasta,
kierownik wydziatu wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
kierownik wlasciwego wydziatu do spraw kadr,
pracownik do spraw kadr.
moze by¢ dodatkowa osoba posiadajaca specjalistyczng wiedze, gdy na stanowisku pracy sa
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, Ze 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.
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§ 10.
Wstepna selekcja i wytonienie kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

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

Kandydaci, ktérzy nie spehili wymogéw formalnych otrzymujg informacje o niezakwalifikowaniu
sie do nastepnego etapu.

Kandydaci, ktérzy spetnit wymagania formalne sg informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 1.

Postepowanie selekcyjne i wybér kandydata.
Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatéw, ktorzy spetnili
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 sporzgdza protokdt. Wzor protokotu stanowi zatgcznik do
niemniejszego zarzadzenia.
Po zatwierdzeniu wynikéw prac Komisji Burmistrz decyduje w sprawie zatrudnienia kandydata.
Burmistrz moze podjaé decyzje o uniewaznieniu wynikéw naboru.
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.
Po zatrudnieniu pracownika niezwtocznie jest mu dostarczany zakres czynnosci. Wzér zakresu
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

—_

§ 13.
Dokumenty zwigzane.
Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa;
1. Ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. 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.
Zatacznik nr 2 - Wzdr opisu stanowiska.
Zatacznik nr 3 - Ogtoszenie o naborze.
Zatgcznik nr 4 - Wzér oswiadczenia kandydata.
Zatgcznik nr 5 - Protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
Zatgcznik nr 6 - Informacja o wyniku naboru.
Zatacznik nr 7 - Wzér zakresu czynnosci.

§ 15.
Postanowienia koricowe.

1. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 158/2007 w sprawie wprowadzenia
procedury naboru pracownikébw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze.

2. Do procedur naboru rozpoczetych przed dniem podpisania niniejszego zarzadzenia stosuje sie
postanowienia Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 158/2007.

3. Uchyla sie Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz Nr 111/2007 z dnia 6 lipiec 2007 w sprawie
wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania opiséw stanowisk pracy.

4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnemu.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
mgr inz. Marek Mrozowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009r.

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
| POWOLANIE KOMISJI DO PRZEPROWADZENIA NABORU

Czeladz,dn. ...l
Burmistrz Miasta Czeladz

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na  stanowisko

.................................................................. W ottt

Wolne stanowisko pracy powstato W WYNIKU ..........coooiiiiiii e
UZASAANIENIE: ... ettt e
Proponuje:

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

2. Warunki placy: .......cooooiiiiiie i
Analiza kosztéw zatrudnienia na danym stanowisku.

\Wynagrodzenie zasadnicze dodatek Inne
brutto (w z1) funkcyjny skfadniki
proponowane na
danym stanowisku:
minimalne:
maksymalne:
catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
minimalnym wraz z
pochodnymi:
catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
maksymalnym wraz z
pochodnymi

W zatgczeniu opis stanowiska pracy.

Do przeprowadzenia procedury naboru proponuje powotaé nastepujacy sktad Komisji:

(data, podpis kierownika ds. kadr)

Zatwierdzam uruchomienie procedury naboru i sktad Komisiji

(data, podpis Burmistrza Miasta)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009r.

Urzad Miasta Czeladz
OPIS STANOWISKA PRACY

Data opracowania opisu stanowiska:

PODSTAWOWE INFORMACJE DOT. STANOWISKA:

Wydzial:

Nazwa Stanowiska:

Cel stanowiska:

Upowaznienia (uprawnienia) i pelnomocnictwa, na stanowisku:

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

NIEZBEDNE

DODATKOWE

Art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych —
odpowiednio stosowany do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie zawodowe / staz pracy:

Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

Inne:

GLOWNE PROCESY / ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

Opis stanowiska opracowano z uwzglednieniem wymagan ujetych w:

e Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
[ ]

Opis stanowiska opracowat:

(data, stanowisko, imie i nazwisko)




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009 r.

Czeladz,dn. ......c.ccovvvininn.n.
OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz
w (nazwa wydziatu) na stanowisku .............cccceeen.

1. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze byé osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

a. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

b. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

c. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

d. Posiada co najmniej wyksztatcenie srednie (lub inne wpisac jakie).

e. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

f. Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

W przypadku gdy nabdr prowadzony jest na kierownicze stanowisko urzednicze kandydaci
muszg spetni¢ dodatkowo nizej wymieniona wymagania:
a. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
b. Posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.
2. Wymagania dodatkowe:
A
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
=
4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.
b. Oswiadczenie kandydata stanowigce zatagcznik do ogtoszenia o naborze.
c. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5. Dokumenty pozadane:
B e

Termin i miejsce skladania dokumentow.

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

Pozostate informacije.

1. Kandydaci, ktérzy spetnit wymagania formalne bedg informowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy



ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

Zatwierdzam

(data, podpis)



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009 r.

(imie i nazwisko kandydata)

(miejscowos$c)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bytam/bylem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009.

Czeladz,dn. .......cccoeviiininnn.n.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogtoszenia o naborze zdnia ....................... na ww. stanowisko pracy oferty przestato
............. 0s6b 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

W rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego
1.
2.
3.
4.
5.

4. Osobag, ktéra komisja rekrutacyjna proponuje przyjac¢ ze wzgledu na najwyzszg ilos¢ otrzymanych

punktéw jest:

Zataczniki do protokotu:

Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor:

(data, podpis)




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009r.

Czeladz,dn. ......c.ccovvvininn.n.
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska pracy, wydziat

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

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 dokonanego wyboru :

(data, podpis)

* w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 26/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 12.02.2009r.

Czeladz, dnia ............. r.
Symbol wydziatu.0112-..../....
Zakres czynnosci

Imie i nazwisko: ...............
Stanowisko: .....................

Na podstawie art. 94 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998
r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz,
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr ............. r.zdnia .....cccceeeeeeeennn. r.
powierzam Panu/Pani nastepujacy zakres odpowiedzialnosci i uprawnien:

I. Przydzielone zadania do realizacji (obowiazki/uprawnienia):

1.

2.

3. Udzielanie informacji publicznych bedacych w posiadaniu wydziatu i niedostepnych w BIP.
Odpowiada Pan/Pani za strone merytoryczng i formalng przygotowywanych dokumentéw.

Il. Podlegtos¢ stuzbowa i zastepstwa:
Podlegtos¢ stuzbowa:

Zastepstwo czynne:

Zastepstwo bierne:

lll. Podstawowe obowigzki pracownika:

1. Przestrzeganie wprowadzonego w Urzedzie Miasta CzeladZz Regulaminu Pracy i Kodeksu
Etycznego.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP i p. poz. wynikajacych z kodeksu pracy.

Realizowanie Polityki wdrozonego systemu zarzadzania na stanowisku pracy oraz zasady
ciagtego doskonalenia.

Noszenie na terenie Urzedu identyfikatora (legitymaciji).

Przestrzeganie podstawowych obowigzkéw ujetych w pragmatykach pracowniczych.
Przestrzeganie podstawowych obowigzkéw ujetych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
Przestrzeganie obowigzkéw pracownika ujetych w Kodeksie Pracy.

Przestrzeganie przepiséw o prawie autorskim w czesci dotyczacej programéw komputerowych,
tzn. pracy na programach oficjalnie kupionych przez UMC, nie udostepnienia tych programow, nie
instalowania programéw pochodzacych z innych Zrédet.

hopn

©CoNO

(data|podp|s) ..............
Przyjmuje zakres czynnosci

(data i podpis pracownika)

Wykonano 3 egz.

1 egz. Pracownik
1 egz. Teczka osobowa pracownika
1 egz. Komérka Organizacyjna/Wydziat pracownika



