Zatgcznik

do zarzadzenia nr 571/09
Prezydent Miasta Suwatk
z dnia 12 marca 2009

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM w SUWALKACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér .

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikédw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym  kierownicze stanowiska urzednicze na  podstawie = umowy
o prace .

Wolnym stanowiskiem urzedniczym , w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor

albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta Suwatk w
oparciu o informacje przekazane przez kierownika komérki organizacyjnej o wolnym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byC przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Prezydentowi Miasta Suwatk wniosku o przyjecie nowego pracownika oraz projektu

opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.



4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) doktadne okreslenie celdow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujagcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktére je zajmuja,
c) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta Suwatk

powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat I

Powotanie Komisji ds. naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Prezydent Miasta Suwatk powotuje Komisje ds. naboru
zwang dalej ,Komisjg” w drodze zarzadzenia.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat lll

Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow .

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Zatrudnienie.
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Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw.

3. Termin, o ktorym mowa w pkt. 2 ppkt. 6 nie moze byc¢ krétszy niz 10 dni od dnia

opublikowania ogtoszenia w BIP.

1. Po

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw

§5

zamieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie.

2. Na wymagane dokumenty sktadajg sie:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



i) oswiadczenie stwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. )

3. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow drogg elektroniczna.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
doreczonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie zawartych w nich danych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Spetnienie wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze oceniane jest
metodg 0-1, gdzie 0 oznacza ,nie spetnia” , a 1 ,spetnia” warunki udziatu w postepowaniu
konkursowym.

5. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzgdzenie listy kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

6. Informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w

ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VII

Selekcja koncowa kandydatow

§7
1. Na selekcje koncowg sktadaja sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.
2. Prezydent Miasta moze zarzadzic¢, ze przy naborze na wolne stanowisko

urzednicze zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.



§8
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Projekt testu opracowuje Komisja i zatwierdza Prezydent Miasta Suwatk.

3. Sprawdzenia testu dokonuje Komisja .

§9

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Urzedu i komorki organizacyjnej, w
ktorej ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
§10

1. Po przeprowadzonym tescie lub rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydatéw
oparciu o Regulamin pracy Komisji ds. naboru na dane stanowisko .

2. W przypadku selekcji kandydatow poprzez przeprowadzenie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie z
testu wymaganej liczby punktéw.

3. W przypadku naboru kandydatéw poprzez przeprowadzenie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, ostateczny wynik stanowi suma punktéw uzyskanych z testu i

rozmowy kwalifikacyjne;j.
§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o

naborze,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne.

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziat VIII

Informacja o wynikach naboru

§ 12

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust 1, zawiera:

nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego.

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 112 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§13
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez
Poradnie Medycyny Pracy.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone

do jego akt osobowych.



Dokumenty osob, ktére w wyniku rekrutacji zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjgq kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych oséb bedg zwracane kandydatom.
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