Zarzadzenie Nr 10- /2015
Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 12 marca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczecinskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072), w zwiazku z art.
11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie Szczecinskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Prezydenta.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2009 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski z dnia
22 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczecinskim

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

De projektu nie zglasza zastrzezen
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski

A~ NN -

zdnia 12 marca 2015 roku

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie Szczecinskim

§ 1. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze w Urze¢dzie jest otwarty
i konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie
przewidziano zatrudnienia pracownika w ramach:
1) przesunigcia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska
pracy,
2) zastepstwa z tytutu dluzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

§ 3.1. Procedurg naboru rozpoczyna ztozenie wniosku stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje:
1) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta - w przypadku naboru na stanowisko naczelnika
wydziatu,
2) naczelnik wydziatu merytorycznego - w pozostalych przypadkach.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktadany jest do akceptacji Prezydentowi Miasta,
za posrednictwem Biura Prezydenta Miasta.

§ 4. Prezydent Miasta moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

§ 5.1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze przygotowuje, na

podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 3, Biuro Prezydenta Miasta.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,

6) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

8) wskazanie wymaganych dokumentow,

~ /-
BN 5 i ¢
A

=
15



9) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw oraz sposobu postepowania
z nimi po zakonczeniu procedury naboru.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ul. Czarnieckiego 17,

4. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w $rodkach masowego przekazu oraz urzgdach pracy.

5. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze
nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.1. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu

ogloszenia o naborze i wylacznie w formie pisemnej.

2. Dopuszcza si¢ ztozenie dokumentéw pocztg elektroniczng opatrzong bezpiecznym

podpisem elektronicznym.

3. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

§ 7.1. Wstepnej analizie dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na porownaniu
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
o naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg.

2. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dluzszym
niz pie¢ dni roboczych od dnia zakonczenia terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych.

§ 8.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staly z zastrzezeniem ust. 3.
2. W sklad Komisji wchodza:
1) W przypadku naboru na naczelnika wydziatu:
a) merytoryczny Zastepca Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miasta -
przewodniczacy komisji,
b) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — czlonek komisji/sekretarz komisji,
2)W przypadku naboru na inne niz wymienione w pkt 1 stanowiska urzednicze
w sklad Komisji wchodza:
a) Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisji,
b) Naczelnik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek komisji,
¢) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — sekretarz komisji.

3. Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgodg na udziat w pracach Komisji, o ktérej mowa
w ust. 2, dodatkowo innych oséb posiadajacych przygotowanie merytoryczne i majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 2-osobowym.

5. W sklad Komisji nie moze byé wyznaczona osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabodr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



6. Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru,
Prezydent Miasta dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie sa niewazne.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§ 10. Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisje Rekrutacyjng na
podstawie:

1) testu kwalifikacyjnego lub/i,

2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 11.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktore toczy si¢ nabor, skiada
sie z testu ogdlnego, specjalistycznego lub tgcznie ogdlnego i specjalistycznego — zgodnie z
wyborem wnioskujgcego o uruchomienie naboru.

2. Test kwalifikacyjny ogélny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym
przez Biuro Prezydenta Miasta (z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego).

3. Test kwalifikacyjny specjalistyczny jest testem jednokrotnego wyboru
przygotowywanym przez naczelnika wydzialu wnioskujacego (z zakresu przepiséw prawa,
ktérych znajomosé pozadana jest na stanowisku objetym naborem). Pytania testowe skiadane
sa w Biurze Prezydenta Miasta co najmniej na 2 dni robocze przed planowanym terminem
testu.

4. Za test kwalifikacyjny ogdlny i specjalistyczny kandydat moze otrzymac po 10
punktow - facznie maksymalnie 20 punktow.

5. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie moga powtérzy¢ si¢ pytania
zawarte w poprzednim tescie.

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
3) nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia zawodowe,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. Za rozmowe kandydat moze otrzymac¢ lacznie maksymalnie 20 punktow.

§ 13. Oceny poszczegdlnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 14.1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorzy otrzymali najwiekszg liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego lub/i
rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydatoéw, o ktérych mowa w ust. 1 Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzegdniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 15.1. Po przeprowadzeniu selekcji konicowej sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru.
2. Protokol zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byl przeprowadzony nabor,
2) liczbe kandydatow,
3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, o ktérych mowa w § 14 ust. 1,
4) informacje o sposobie naboru,
5) uzasadnienie danego wyboru,
6) podpisy cztonkéw komisji.
3. Do protokotu dolaczane sa, w formie zalacznikow, arkusze ocen, o ktérych mowa
w § 13.

§ 16.1. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Prezydent Miasta.
2. Decyzja Prezydenta Miasta jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.

§ 17.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.

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

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania
zadnego wyboru.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy § 14 ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0sob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbe punktow
i zostaly umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty pozostatych 0s6b wydawane beda przez 3 miesigce od zakorczenia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostana zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA:
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kierownicze stanowisko urz¢dnicze -:eecccereereenrereee

stanowisko urzednicze!

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

-----------------------

(nazwa stanowiska)

WYPELNIA WNIOSKUJACY

WYDZIAL

Czy stanowisko ujete jest
regulaminie wewn¢trznym
Wydzialu

TAK /NIE

Przyczyna wszczecia naboru:

-----------------------------

przyznania nowego etatu
wakat (powstaly w zwigzku z

-------------------------------

----------------------------------------

Data planowanego
zatrudnienia

Czy pracownik bedzie mial

staly, bezposredni kontakt z

klientem zewngtrznym?

TAK /NIE!

Wymogi stanowiska

Nazwa stanowiska:

Opis stanowiska:

Wyksztalcenie:
(wymagania:
konieczne /preferowane

SREDNIE/WYZSZE!

Staz pracy
(wymagania:
konieczne /preferowane

Doswiadczenie zawodowe
(wymagania:
preferowane

Pozostale wymagania
konieczne:

Pozostale wymagania
preferowane:




Wybér selekceji kandydat()wl:
1) test kwalifikacyjny:

O tylko ogblny (pytania BP)
O tylko specjalistyczny (pytania naczelnik wnioskujacy)

O ogdlny (pytania BP) i specjalistyczny (pytania naczelnik wnioskujacy)
2) rozmowa kwalifikacyjna

data i podpis wnioskujacego

WYPELNIA BIURO PREZYDENTA MIASTA

1. Potwierdzenic wWolnego etatil ..........cocovviiminrurnnririnaiioioioniiensecinssssnisens :

2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:
v —
7.5 A ———
- ) P

data i podpis

ZGODA PREZYDENTA MIASTA NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Prezydent Miasta

1 . e
niepotrzebne skresli¢

? Jezeli zatrudnienie nowego pracownika nastepuje z powodu przyznania wydziatowi nowego etatu do wniosku o
rozpoczecie naboru nalezy dolaczy¢ kserokopie decyzji o zwigkszeniu liczby etatow w wydziale.




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej ......................o

Nazwa stanowisks: objelego mabORem] .. .ovuvmmmmsnsmasvmimsmsmns susmusasssmsmammam s
Imie i mazwiske Kandydatay ... oo sommerimumemmoms s nimnss sums o ssm avs ssmnevess

Liczba przyznanych punktéw z testu kwalifikacyjnego:!

O20INeLo »ovssvsaasnvsss (od 0 do 10)
Specjalistycznego .............oeeuee (od 0 do 10)
BAZEM . vnsisnsisrmmammasgssn vy (od 0 do 20)

Liczba punktéw przyznanych z rozmowy kwalifikacyjnej:!

............................ (od 0 do 5)

(podpis czlonka komisji)

'niepotrzebne skresli¢



