w sprawie wprowadzenia Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska
Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Miasta.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2019r. poz. 506 ze zm.), art. 34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia
5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2019r. poz. 511 tj.), ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, (Dz.U.2019r. poz. 1282 tj.),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.2019r. poz. 1040 ze zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam ,,System zatrudniania pracownikéw na stanowiska Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Miasta”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 503 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 27 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Miasta.

§3
Za realizacj¢ zarzadzenia i sprawozdawczo$é odpowiedzialne jest Biuro Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi.

§4

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od dnia
1 pazdziernika 2019 roku.




Zalgeznik Nr 1 do.zarzad enla nr..o.x

zdnia . /(\(‘ i (é/\?\
System zatrudniania pracownikéw na stanowiska
Kierownikoéw Jednostek Organizacyjnych Miasta

§1
Przepisy ogoine

1. System okresla szczegotowe procedury zwigzane z zatrudnianiem kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta z wytaczeniem jednostek, w ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie
odrebnych przepisow.
2. System opracowany zostat na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.
3. Zatrudnianie kierownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania jednostkami
organizacyjnymi Miasta. Opiera sig na zasadach otwartosci i konkurencyjnosci.
4. System zapewnia zatrudnianie w jednostkach kierownikow o odpowiednich kwalifikacjach
i predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowa realizacje celow jednostek organizacyjnych Miasta.
5. Przez zatrudnienie kierownikow w znaczeniu Systemu rozumie sie:
a) przeniesienie pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku urzedniczym, spefniajacego wymagania kwalifikacyjne, na wniosek
pracownika Iub za jego zgoda, do pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej. Przeniesienia dokonuje sie
w drodze porozumienia pracodawcow.
b) przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta, zwane
dalej kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi.
6. W zakresie zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta mieszczg
sie nastepujace czynnosci:

a) planowanie zatrudniania,
b) przeniesienia pracownikdw,
nabor (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,
selekcja — dobér kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
weryfikacja kandydata wg wymogow formalno-prawnych,
nawigzanie stosunku pracy,
) ocena pracownikéw.
7. W procesie zatrudniania kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta uczestnicza;

a) Prezydent Miasta lub osoba upowazniona,

b) Kierownicy komérek nadzorujacych jednostke organizacyjng Miasta,

c) Kierownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osoba upowazniona

d) Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Prezydenta Miasta.
8. Pracownicy Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zobowigzani sg do stuzenia wszelkg pomocg
osobom biorgcym udziat w procedurze naboru w zakresie zatrudniania kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Miasta, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik naboru dla kandydatow,
przeprowadzania selekcji,
dokonywania oceny kandydatow,
weryfikacji kandydata wg wymogow formalno-prawnych,
zatrudnienie kandydatow.
9. Prezydent Miasta zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.
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§2
Planowanie zatrudnienia kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta

1.Kierownik komorki nadzorujacej jednostke organizacyjng Miasta zobowiazany jest do monitorowania
potrzeb kadrowych na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatéow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2 Kierownik komorki nadzorujacej jednostke organizacyjng Miasta zobligowany jest do przekazywania
informacji do Prezydenta Miasta oraz do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi o wakujgcym
stanowisku w terminie pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej
Miasta.

3.W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia kierownika jednostki organizacyjnej Miasta na
wolne stanowisko kierownika jednostki, kierownik komoérki nadzorujacej jednostke Miasta sktada
z jednomiesiecznym wyprzedzeniem do Prezydenta Miasta, ,Wniosek o wszczecie postepowania”
(zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu). Wniosek nastepnie zostaje przekazany do realizacji do Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu Miasta.

4 Wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ krotkie
uzasadnienie okreslajace przyczyny powstania wakatu.

5.Decyzje o rozpoczeciu procedury przeniesienia/naboru podejmuje Prezydent Miasta w oparciu
o0 wniosek kierownika komorki nadzorujacej jednostke organizacyjng Miasta.

6.Akceptacja wniosku przez Prezydenta Miasta na zatrudnienie kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta, wszczyna przeprowadzenie procedury zatrudnienia — przeniesienie/nabor przez Biuro
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

7.Integralng czescig postepowania sg opisy stanowisk pracy sporzadzone dla kazdego stanowiska
pracy kierownika danej jednostki organizacyjnej Miasta.

8. W przypadku wszczecia procedury naboru, Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia powotuje komisje
rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta.

§3
Charakterystyka stanowiska pracy

1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1.1.Charakterystyka stanowiska pracy kierownika jednostki organizacyjnej Miasta sktada sie z:

a) opisu stanowiska pracy,

b) zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.
1.2. Opis stanowiska pracy (zatacznik nr 2 do niniejszego Systemu) jest normatywnym dokumentem
zawierajacym :

a) okreslenie gtownych zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
b) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
wymagania kompetencyjne w zakresie kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji,
wymagane dos$wiadczenie zawodowe,
inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy (warunki pracy,
kontakty zewnetrzne).
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1.3. Opis stanowiska pracy sporzadza i parafuje kierownik komorki nadzorujgcej jednostke
organizacyjng Miasta, a nastepnie przedktada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

1.4. Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta wytoniony w drodze naboru/ przeniesienia na wolne
stanowisko kierownicze w dniu rozpoczecia pracy, zapoznaje sie z opisem stanowiska pracy i fakt ten
potwierdza swoim podpisem.

1.5. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
sporzadza w dwoch egzemplarzach i parafuje kierownik komérki nadzorujacej jednostke (zatacznik Nr 3
do ninigjszego Systemu). Zakres obowigzkow jest uszczegdtowieniem opisu stanowiska pracy
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta i w sposéb precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane
temu stanowisku.

1.6. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika jednostki organizacyjnej Miasta,
kierownik komarki nadzorujacej jednostke przedktada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta. Kierownik
jednostki organizacyjnej Miasta w dniu rozpoczecia pracy po zapoznaniu sie z trescig zakresu
czynnosci sktadajac na nim swéj podpis przyjmuje do realizacji.

1.7. Kierownik komorki nadzorujacej jednostke organizacyjng Miasta zobowigzany jest do
niezwiocznego przekazania drugiego egzemplarza podpisanego zakresu obowigzkow, uprawnien
| odpowiedzialnoéci kierownika jednostki organizacyjnej Miasta do Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi — w celu wpiecia do jego akt osobowych.

§4

Zatrudnianie na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
. Zatrudnienie bez naboru
1. Zatrudnienie w drodze porozumienia miedzy stronami (pracownik-pracodawca, Iub pomiedzy
pracodawcami);
a) pracownika samorzadowego tej samej jednostki organizacyjnej (awans wewnetrzny lub
przeniesienie),
b) pracownika samorzadowego innej jednostki samorzadu terytorialnego (przeniesienie).
2. Uzyskanie zgody Prezydenta Miasta na przeniesienie pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostce, na stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta, powoduje jego zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Il. Rekrutacja zewnetrzna - nabér kandydatow na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta
1. Cele naboru
1.1.Uzyskanie zgody Prezydenta Miasta na zatrudnienie kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta.
1.2. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.
1.3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.
2. Metody rekrutacji
Ogtoszenie o wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta oraz o naborze
kandydatow na to stanowisko umieszcza sig:
2.1.0bligatoryjne:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta na stronie internetowej (www.bip.piotrkow.pl),
b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Pasaz Karola
Rudowskiego 10.
2.2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np.: ogfoszenia prasowe.
3. Etapy naboru
3.1.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta.




3.2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych sktadanych przez kandydatow.

3.3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

3.4. Sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formaine (zatacznik nr 5 do niniejszego
Systemu).

3.5.5¢elekcja koncowa kandydatow, na ktéra sklada sie nastepujaca technika zastosowana
w postepowaniu rekrutacyjnym to jest rozmowa kwalifikacyjna,

3.6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta.

3.7. Podjecie decyzji przez Prezydenta Miasta dotyczacej zatrudnienia kandydata.

3.8.0gtoszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

3.9. Nawigzanie stosunku pracy z kandydatem.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
4.1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

4.2.Wymagania, o ktérych mowa w ust.4.1 pkt ¢ okre$la sie w nastepujacy sposab:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku.

4.3.Tre$¢ ogloszenia pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przekazuje do wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu celem opublikowania.
4.4. Ogloszenie bedzie upowszechniane przez okres minimum 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i umieszczenia na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta.
4.5. Wzor ogtoszenia (zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu)

5. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

5.1.Pracownik DBK po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen przyjmuje od pracownika
kancelarii ogolnej dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

5.2. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydatow zainteresowanych pracag na wolnym
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabér NR DBK.211. ... .... na
STANOWBKD. s i ssmessssmomomn s ssrsmeen " osobiscie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28 w Punkcie Informacyjnym (parter), w dniach pracy
Urzedu Miasta lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola
Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Trybunalski w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.



5.3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

) Wwiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (ksero dyplomu lub za$wiadczenia o stanie odbytych

studiow),

d) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy; zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu, po$wiadczony dokument o prowadzeniu przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa innego niz polskie paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba
wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozyé informacje
z Krajowego Rejestru Kamego),

h) o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt karany karg zakazu petnienia funkgji, zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (art. 31 ust.1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych),

) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnoéci.

5.4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie na stanowisko

kierownika jednostki organizacyjnej Miasta mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczaniu ogloszenia

0 naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta i tylko w formie papierowe;.

Nie dopuszcza sig przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,

5.5. Nie dopuszcza sie przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem o naborze.

9.6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

S oTo

6. Komisja Rekrutacyjna
6.1. Nabor na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.
6.2. Komisje Rekrutacyjng powotuje kazdorazowo Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia,
6.2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg pracownicy Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
6.3. Prezydent Miasta moze powotaé do sktadu Komisji Rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami
Urzedu Miasta.
6.4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procesu naboru.
6.5 . Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegoinosci nalezy:
a) odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatow oraz
potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert ztozonych na dany nabor,
b) dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatéw,
c) sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,
d) dokonanie wstepnej analizy dokumentéw, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu (wstepna selekcja kandydatow),
e) ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu,
f) wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koricowej dla kandydatéw oraz zabezpieczenie
pomieszczenia dla przeprowadzenia tej selekcji,
g) zaproszenie kandydatow na selekcje korncowg obejmujaca przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej,
h) przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego w wyznaczonym terminie,
i) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
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j) sporzadzenie informacji o wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta,

k) przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentadji
z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postepowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatow.

7. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

7.1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

7.2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

7.3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

7.4. Wynikiem analizy dokumentow jest ustalenie spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze i wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

7.5. Do koncowego etapu rekrutacji przechodzg kandydaci, ktérzy speili wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze tj. wymagania niezbedne oraz zlozyli wymagane dokumenty.

8. Selekcja koncowa kandydatow

8.1. Selekcje koncowa kandydatow, to przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.
8.2.Kandydat z postgpowania rekrutacyjnego przeprowadzonego w oparciu o zastosowang technike
naboru okre$long w pkt. 8.1 moze uzyska¢ maksymalnie 50 punktow i dodatkowo 10 punktow za
spetnienie wymogow dodatkowych okreslonych w ogloszeniu, tacznie 60 punktéw, przy czym minimalna
ilos¢ punktow jakie powinien uzyska¢ kandydat wynosi 40 punktow.

11. Rozmowa kwalifikacyjna
11.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
11.2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
11.3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
11.4. Komisja rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50.

12. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

12.1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej, sekretarz komisji sporzadza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatow

12.2. Protokot zawiera :

a) okreSlenie kierowniczego stanowiska urzedniczego - kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta, na ktore byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, przedstawionych Prezydentowi Miasta,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
c) informacje o zastosowanych metodach i technice naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.
12.3. Wzdr protokotu (zatgcznik nr 6 do niniejszego Systemu).
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13. Przedtozenie Prezydentowi Miasta wynikéw przeprowadzonego przez komisje postepowania
W toku naboru, po ustaleniu wynikow jakie uzyskali kandydaci z przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej, Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spefniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Prezydentowi Miasta, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

14. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

14.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacj, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

14.2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
| zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, a nastepnie przekazywane
do archiwum zaktadowego.

14.3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi Urzedu Miasta przez okres 1 miesigca od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.

§5

Ogtoszenie o wynikach naboru

1.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta, oraz opublikowania w Biuletynie Informacii
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera :

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenie tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowaw § 4 ust. 12 pkt. 2 lit. a.
Przepisy ust. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.
4. Wz6r ogtoszenia - Informacja o wynikach naboru (zatgcznik nr 7 i 8 do niniejszego Systemu).

§6

Zatrudnienie kandydata i nawigzanie stosunku pracy

1. Prezydent Miasta moze zatrudni¢ kierownika jednostki organizacyjnej Miasta na podstawie umowy
0 prace na czas okre$lony lub nieokre$lony.

2. Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi realizujgcy obstuge kadrowg kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta, zobowigzany jest przed nawigzaniem stosunku pracy z kandydatem
wytonionym w drodze naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, uzyskac
informacje o kandydacie z Gtéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

3.. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.



4. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sig osobe, ktéra

nie bylta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach

samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta

stuzby przygotowawczej zakorczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. W czasie trwania zatrudnienia pracownika w zwigzku z zawartg z nim umowg o prace na czas

okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne

przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zgodnie z art.19

Ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i korczy si¢ egzaminem.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

8. Na umotywowany wniosek kierownika nadzorujacego jednostke organizacyjng miasta, Prezydent

Miasta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej kierownika jednostki, ktorego

wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych, jednakze,

zwolnienie, o ktorym wyzej mowa, nie zwalnia kierownika jednostki z obowigzku zdania z wynikiem

pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

9. Pracownik samorzadowy zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci

Prezydenta Miasta lub Sekretarza Slubowanie:

- po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust.7, przed zawarciem nowej umowy
0 prace,

- przed przystapieniem do wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

ZloZzenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia $lubowania powoduje

wygasniecie stosunku pracy.

10. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed nawigzaniem stosunku pracy, zobowigzany

jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie lekarskie

potwierdzajace zdolnos¢ do pracy, ktére zostang dotaczone do jego akt osobowych.

11. W przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, kierownik komorki

organizacyjnej nadzorujacej jednostke organizacyjng Miasta, sporzadza wniosek w sprawie zatrudnienia

kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, podpisuje i kieruje wniosek do decyzji Prezydenta Miasta

(zatacznik nr 9 do niniejszego Systemu).

12. Dokumenty kadrowe dotyczace nawigzania stosunku pracy podpisuje Prezydent Miasta lub osoba

przez niego upowazniona. Nawigzanie stosunku pracy nastepuje najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

13. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone

sq wylacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

14. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, nowo zatrudniony kierownik jednostki organizacyjnej

Miasta zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, zakresem obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku kierownika jednostki oraz innymi przepisami

regulujacymi tryb pracy w jednostce organizacyjnej Miasta.

16. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w jednostce regulaminami i zasadami postgpowania

kierownik jednostki organizacyjnej Miasta poswiadcza pisemnie w formie o$wiadczen, ktore

zobowigzany jest dostarczy¢ do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nie pozniej niz 7 dni od dnia

nawigzania stosunku pracy.

17. Osoba wprowadzajaca merytorycznie kierownika jednostki organizacyjnej Miasta na stanowisko jest

Kierownik komaérki nadzorujacej jednostke.



Zatgczniki:

Whniosek o wszczecie postepowania - Zatgcznik Nr 1

Opis stanowiska pracy — Zatacznik Nr 2

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika — Zatacznik Nr 3
Ogtoszenie o naborze - Zatacznik Nr 4

Lista kandydatow spefniajacych wymagania formalne — Zatacznik Nr 5
Protokot z przeprowadzonego naboru — Zatgcznik nr 6

Informacja o wynikach naboru — Zatgcznik nr 7 i Zatacznik nr 8
Wniosek w sprawie zatrudnienia — Zatgcznik nr 9

Oswiadczenie — Zatgcznik Nr 10

1 O Kwestionariusz osobowy — Zatgcznik Nr 11

11. Tabela - Spetnienie wymagan formalnych — Zatacznik Nr 12
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