REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM w SUWALKACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o

otwarty i konkurencyjny nabor .

Regulamin okresla szczego6towe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach zwanym dalej Urzedem na podstawie mianowania oraz umowy o0 prace, z Wylgczeniem

stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podj ecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz ednicze

§1

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

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢é przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do akceptacji
Prezydentowi Miasta Suwaik 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) dokitadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sab, ktére je zajmuja,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5.

1.

2.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta Suwatk

powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji ds. naboru

§2

W celu przeprowadzenia naboru Prezydent Miasta Suwatk powotuje Komisje ds. naboru
zwang dalej ,Komisjg” jako organ pomocnhiczy.

Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja dziata w oparciu o Regularpracy ustalony przez Prezydenta Miasta.
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Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow .

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw .

Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw.

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

Ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat IV

QOgtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz _ ednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 6 nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP.

4. Wzor ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1.

Rozdziat V

Przyimowanie dokumentow

§5

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie.

2. Nawymagane dokumenty skitadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,



g) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku .
h) kwestionariusz osobowy.

3. Woyklucza sie przyjmowanie dokumentéw drogq elektroniczna.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
doreczonymi przez kandydatéw.

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

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatow, spetniaj acych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowosc¢,

w ktorej kandydat przebywa z zamiarem statego pobytu.
3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do

momentu ogtoszenia ostatecznych wynikoéw naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

5. Wzdr listy kandydatow stanowi Zatgcznik Nr 2.

Rozdziat VIII

Selekcja ko ncowa kandydatow

§8
1. Na selekcje koncowsg sktadajg sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
2. Projekt testu opracowuje Komisjatwierdza Prezydent Miasta Suwatk

§10

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Urzedu i komorki organizacyjnej, w

ktérej ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

§11

Po przeprowadzonym &gie lub rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutaog wybiera

kandydata w oparciu o Regulamin pracy Komisjircaboru na dane stanowisko



a)
b)

d)

§12

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

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborzxe.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
dokonanego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi Zalgcznik Nr 3.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust 1, zawiera:

nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos¢, w ktorej kandydat przebywa z
zamiarem statego pobytu,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

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 sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



Rozdzial X

Postanowienia ko Acowe

§14

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane
przez Poradnie Medycyny Pracy

2. Dokumenty  kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty oséb, ktére w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty pozostatych osdb bedg zwracane kandydatom .



Zatacznik Nr 1

PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach
16 - 400 Suwalki, ul. Mickiewicza 1

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,
d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
f) kserokopie $wiadectw pracy,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego, ul.
Mickiewicza 1, 16 — 400 Suwalki, pokéj nr 6 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

............................................... w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach w terminie do dnia

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /

bip.um.suwalki.pl / oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaiki.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg
z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z p6zniejszymi

Zmianami)”.

Suwaiki, 2005-10-10



Zatacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Prezydent Miasta Suwaik informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imi e i nazwisko Miejsce zamieszkana

1.

/data/ / podpis Prezydenta Miasta /
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Zalacznik Nr 3

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZENICZE W
URZEDZIE MIEJSKIM W SUWALKACH

nazwa stanowiska

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze dokumenty doreczyto

............................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonaniu selekcji dokumentéw wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedhug

spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
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Zatgczniki :

Protokét sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko/

Podpisy czlonkéw Komisji:
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