Zalacznik do  zarzadzenia
nr OR-1.0050.00390.2011
z dnia 15.12.2011 r.
Procedura naboru
pracownikow do Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego zatrudnianych

na podstawie umowy o prace.
Podstawa prawna:
1.Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. nr 223,
poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami).
2.Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. nr 50, poz. 398 z pdzniejszymi zmianami).

§ 1.
1. W Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego, zwanym dalej ,,Urzedem”, zatrudnianie na
wolne stanowiska urzednicze objete jest procedura naboru.
2. Procedura naboru nie sa objeci pracownicy:
1/ na stanowiskach pomocniczych i obstugi
2/ zatrudniani w ramach umowy na zastepstwo,
3/ zatrudniani na stanowiskach asystentow i doradcéw (na mocy art.17 ustawy o
pracownikach samorzadowych)
3/ przeniesieni w ramach awansu wewnetrznego,
4/ przeniesieni na mocy porozumienia mi¢dzy pracodawcami (na mocy art.22 ustawy o
pracownikach samorzadowych)

§ 2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr, a na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3.

1. Potrzebg utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstalym wakacie
zglasza Prezydentowi Miasta Sekretarz Miasta.

2. W przypadku wakatu na stanowisku Naczelnika Wydziatu badz wakatu na samodzielnym
stanowisku opisu stanowiska pracy na formularzu stanowiacym zalacznik nr 1 oraz
charakterystyke wymagan stanowiska pracy na formularzu stanowiacym zatacznik nr 2,
dokonuje Sekretarz Miasta.

3. W przypadku wakatu na pozostatych stanowiskach urzedniczych czynnosci okreslonych w
ust.2 dokonuje Naczelnik Wydziatu.

§ 4.
Kierownik Referatu Kadr wspoélnie z Sekretarzem Miasta opracowuja:
1/ tre$¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3,
2/ pakiet informacyjny dla kandydatow.
1 przedstawiaja do ostatecznej akceptacji Prezydentowi Miasta.

§ 5.
Pakiet informacyjny dla kandydatow powinien zawierac:
1/ charakterystyke¢ wymagan na stanowisku,
2/ kwestionariusz personalny kandydata — formularz stanowi zalacznik nr 4
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§ 6.
1.0gloszenie o naborze kandydatéw podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez:
1/ ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U nr 112, poz.1198
z po6zniejszymi zmianami), zwanym dalej ,,Biuletynem”,
2/ ogloszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta,
3/zgtoszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.
2.Termin sktadania dokumentoéw wynosi 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie. Decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.
3.Kandydaci sktadaja oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigtych i1 zaadresowanych
kopertach w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§7.
1. Do przeprowadzenia rekrutacji, Prezydent Miasta powotuje komisjg, w sktad ktorej
wchodza:
1/Zastepca Prezydenta Miasta — Przewodniczacy Komisji
2/Sekretarz Miasta,
3/Naczelnik Wydziatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor,
4/Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
5/Kierownik Referatu Kadr,
2. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze uzupetni¢ sktad komisji
o dodatkowa osobg posiadajaca niezbedne kwalifikacje wiedze i do§wiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzenia naboru.

§ 8.

1. W skfad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
procedura naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadniona watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, zostana ujawnione w trakcie procedury
naboru, Prezydent Miasta dokonuje odpowiedniej zamiany w skladzie komisji.
Czynno$ci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim sktadzie sa
wazne, z wylaczeniem osob, objetych przepisem ust.1.

3. Procedura naboru jest w cato$ci niewazna w przypadku ujawnienia po zakonczeniu
procedury naboru , ze do sktadu komis;ji rekrutacyjnej powotane zostaly osoby, o ktorych
mowa w ust.1. Procedura naboru zostaje wszczgta od poczatku.

§9.
Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem okreslonych
wymogow formalnych 1 ustala liste osob, ktére =zostana zaproszone na rozmowy
kwalifikacyjne.

§ 10.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

§ 11.
Referat Kadr Wydzialu Organizacyjnego powiadamia wybranych kandydatow, co najmniej
5dni przed rozpoczeciem rozmoéw kwalifikacyjnych o czasie imiejscu prowadzonych
rozméw kwalifikacyjnych.
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§ 12.
Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.

§ 13.
Rozmowy kwalifikacyjne koncza si¢ ocena kandydata. Ocena jest wyrazana w sposob
punktowy.

§ 14.
Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany okaza¢ dowod
tozsamosci.

§ 15.
1. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem prowadzi Komisja przy udziale co najmniej trzech
cztonkow komisji.
2.Kandydaci wystgpuja w kolejnos$ci alfabetyczne;.
3.Kandydat nie moze by¢ obecny na posiedzeniu Komisji podczas przestuchania innego
kandydata.

§ 16.
1. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:
1/ wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,
2/ wybrane zagadnienia z przepisOw o samorzadzie gminnym,
3/ znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu dziatania na stanowisku urz¢dniczym, ktérego
dotyczy procedura naboru,
stanowiace oddzielne kryteria oceny kandydata.
2. Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa. Skala obejmuje:
5 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom,
4 pkt — spehia oczekiwania w stopniu dobrym,
3 pkt - speinia oczekiwania w stopniu zadowalajacym
2 pkt - spehia oczekiwania tylko czgsciowo,
1 pkt - spehia oczekiwania w niewielkim stopniu,
0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

§ 17.
1.Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie udzielonych przez kandydatow
odpowiedzi na zadane pytania.
2.Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ pytania w ramach danego zakresu tematycznego,
o ktorych mowa w § 16 ust.1.
3.Indywidualne wyniki oceny kandydatoéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan” stanowiacym zatacznik nr 5.

§ 18.
1. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czg$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

2. W przypadku wymagania od kandydata umiejetnosci praktycznych, podczas rozmowy
kwalifikacyjnej
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§ 19.

1.W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacym
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urze¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust.1.

3.Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatoéw na formularzu
,Karta rekrutacyjna” stanowiacym zalacznik nr 6 na podstawie ,,Karty oceny spetnienia
wymagan” oraz wskazuje kandydata wybranego do zatrudnienia Prezydentowi Miasta do
akceptacji.

4 Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w ust.2, jest
zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

§ 20.
Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa
w §19 ust. 1. Przepis §19 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21.
Jezeli zaden z kandydatow nie spetnil warunkow zawartych w ogloszeniu badz nie zglosit si¢
zaden kandydat, procedura naboru zostaje zakonczona. Prezydent Miasta podejmuje decyzje
0 ogloszeniu nowego naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy.

§ 22.
1.Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze sporzadza si¢ protokot.
2.Protokot zawiera w szczegolnosci:
1/okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkana w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych Prezydentowi Miasta,
2/liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3/informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4/uzasadnienie dokonanego wyboru,
5/sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 23.
Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiazaniu po zakonczonej procedurze naboru na wolne
stanowisko.
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§ 24.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt
przeprowadzony nabdr oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust.1, zawiera:

I/mazwe 1 adres jednostki,

2/okre$lenie stanowiska,

3/imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

4/uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

§ 25.
Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane sa w Referacie Kadr
Wydzialu Organizacyjnego i przekazywane do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



Zatacznik nr 1

|OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA

1 Stanowisko

2 Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3 Krotka charakterystyka i cel
pracy
Informacja o warunkach

4 pracy na danym stanowisku

5 Zakres obowiazkow

5.1. |Podstawowe

5.2. |Nieregularne

5.3. |Zakres uprawnien

5.4. |ZnajomoS$¢ przepisow prawa

6 Wspolpraca z innymi

podmiotami




Zalacznik nr 2

|CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1 | Wyksztalcenie

Konieczne:

Pozadane:

2 | Praktyka

Konieczna:

Pozadana:

3 | Umiejetnosci

Konieczne:

Pozadane:

4 | Cechy osobowosci:

Konieczne:

Pozadane:




Zaltacznik nr 3
Prezydent Miasta Wodzistawia Slaskiego
oglasza nabor na stanowisko

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bgdzie m.in.:

Wymagane kwalifikacje:

Oferty kandydatow musza zawierac:

-podanie o pracg

-kwestionariusz personalny kandydata

-dyplom (kserokopia dyplomu) ukonczenia szkoty sredniej / studidéw wyzszych

-dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia
podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy)

- oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

-o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. nr 133,p0z.883 z pdzniejszymi
Zmianami)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych

1 zaadresowanych kopertach do dnia ..........c...c.c..... w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta
Wodzistawia Slaskiego pokoj nr 1, ul.Boguminska 4. Na kopercie powinien by¢ umieszczony
napis: ,, Nabor na stanowisko ............. Woeteeeeeeeeeeeeeeens Urzedzie Miasta Wodzistawia S1.”.

Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa decyduje data wptywu do Biura Obstugi
Klienta UM.

Kwestionariusz personalny kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowia
zatacznik do niniejszego ogloszenia oraz sa dostgpne w Referacie Kadr Urzedu Miasta pokoj
nr 8.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego
w Referacie Kadr. Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami
jest Pani Anna Siwek nr tel. 4590407.



Zalacznik nr 4

| KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

| STANOWISKO |

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imi¢ i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytut
naukowy/zawodowy)

ITII. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosz¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejgtnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna, 2 — podstawowa, 3 — §rednia, 4 — dobra, 5 —
bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych ( jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
Lp. Nazwa zakladu pracy Stanowisko Okres rozwiazania
zatrudnienia stosunku pracy

VI. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pig¢ lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Proszg wymieni¢ swoje mocne strony:

Prosze¢ wymieni¢ swoje stabe strony:

Proszg opisa¢, czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Proszg opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojgcie ,,wspotpraca’?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?




Co uznalby/taby Pan/Pani za swoj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym, itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepnione osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

/miejscowosc, data 1 podpis/




Zalacznik nr 5

Nazwisko i1 imig czlonka Komisji

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata Kryterium 1 Kryterium 2 Kryterium 3
1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza)

/podpis oceniajacego/



Zalacznik nr 6

KARTA REKRUTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja:

Komisja Rekrutacyjna:

Sktad osobowy:
Przewodniczacy
Cztonkowie

Nazwisko i Imi¢

Kandydaci zaproszeni na

rozmowe kwalifikacyjna:

Ocena spelnienia wymagan

Nazwisko i imi¢ kandydata

Kryterium 1

Kryterium 2 Kryterium 3

Suma punktéow

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza)

Pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych

wymagania dodatkowe

Nazwisko i imi¢ kandydata [ Suma punktow

Stopien niepelnosprawnosci

Kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza ilo§¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Nazwisko i Imig

Suma punktéw

Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej




