Zakcznik nrl

do Zaradzenia Nr38/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 26 lutego 2010 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
| KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

I. Zasady naboru pracownikow na wolne stanowiskamzednicze

Ogodlne zasady naboru pracownikéw na wolne stan@wisiednicze okréla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z
pézn. zm.).

Szczegotowe zasady naboru pracownikOw na wolneostaka urzdnicze i kierownicze
stanowiska uranicze w Urzdzie Miejskim w Pabianicach oldla niniejsze procedura.

Wymagania formalne, kwalifikacyjne i zawodowe kgdatéw na wolne stanowiska pracy

ustalone g w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikashazdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr
223 poz. 1458 z @d. zm.),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatredia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z40 zm.),

3) rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. wagpe wynagradzania
pracownikow samoggowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398),

4) w odniesieniu do radcoéw prawnych — ustawy z dnlip& 1982r. o radcach prawnych
(tj. Dz.U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65),

5) w odniesieniu do gtéwnych kgiowych — ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fiaghs
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240),

6) w odniesieniu do skby BHP — rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrgea 1997
r. w sprawie stab bezpieczistwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. Nr 109 po@47z
pézn. zm.).

Nabér pracownikow zatrudnionych na podstawie umawprag¢ na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Pabianicach w tym na kierowniczeansiwiska
urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskami eginiczymi” jest otwarty i konkurencyjny.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym oraz o naborze kandydatow na stanowisko
urzednicze umieszcza ¢iw Biuletynie Informacji Publicznej Uezlu Miejskiego w
Pabianicach zwanym dalej ,Biuletynem” oraz na w@blinformacyjnej mieszerej st w
siedzibie Urzdu Miejskiego w Pabianicach.

Termin do skfadania dokumentow, ollomy w ogtoszeniu o naborze, nie neoby¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletyn

W przypadku braku zgtoszekandydatéw na wolne stanowisko e¢oimicze, Prezydent
Miasta Pabianic me podi¢ decyzg o ponownym zamieszczeniu ogtoszenia o naborze.

Dokumenty kandydatow ubiegajch o przygcie na wolne stanowisko wtnicze sktadane
sa W siedzibie Urzdu Miejskiego Pabianicach w Referacie Spraw Praomyoh pok. 36
w zamknétej kopercie, z dopiskiem nazwy stanowiskacdriczego na ktore odbywagesi
nabor.



9. Referat nie otwierar koperty, dokonuje rejestracji przesytki w dzidankancelaryjnym i
potwierdza pieczia na kopercie dati godzirg otrzymania przesyiki. Zamkgta koperta za
pokwitowaniem przekazywana jest Przewodmeezmu Zespotu do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko w@nicze, zwanego dalej ,Zespotem”, powotanego pRezydenta
Miasta odgbnym zaradzeniem, a w przypadku jego nieobeaidsekretarzowi Miasta.

10. Wszystkie ziaone koperty z dokumentacjkandydatow na stanowisko gdnicze
otwierane g przez Zespo6t w trakcie rozpagia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

11. Wszystkie dokumenty zwkane z procesem naboru przechowujevei Referacie Spraw
Pracowniczych.

[I. Etapy naboru na wolne stanowisko urgdnicze
Nabor pracownikéw na wolne stanowiskoggduicze obejmuje nagiujace etapy:

1. Wszczcie procedury naboru pracownikOw na wolne stanowisizdnicze poprzez:

1) ziozenie przez kierownika komorki organizacyjnej wkioso dokonanie naboru na
wolne stanowisko ukznicze, zwanego dalej ,wnioskiem”, stangeego zaicznik nr 1
do niniejszej procedury,

2) polecenie Prezydenta Miasta Pabianic o wgzazprocedury naboru.

2. Zaopiniowanie wniosku przez:
1) Sekretarza Miasta — w zakresieziosci etatowych,
2) Skarbnika Miasta — w zakresie pigvosci finansowych.

3. Akceptacja wniosku przez Prezydenta Miasta Pahianic

4. Zamieszczenie ogtoszenia 0 naborze na wolne stakowirzdnicze w Biuletynie i na
tablicy informacyjnej oraz przekazanie informaaji Flowiatowego Urglu Pracy.

5. Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéwzehych przez kandydatéw na wolne
stanowisko urgdnicze.

6. Zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu maberozmowy kwalifikacyjne;.
7. Dokonanie naboru na stanowisko ¢dmicze.

8. Upowszechnienie informacji o0 wyniku naboru na wadtenowisko uranicze.

[ll. Forma i tres¢ ogtoszenia o naborze pracownikéw na wolne stanowis urzednicze

1. Ogloszenie o naborze pracownikow na wolne stanawisk:dnicze powinno zawieta

1) nazwe iadres Urzdu Miejskiego w Pabianicach,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego na ktore prowadzony jest nabor,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére wymagdawiasme przez pracodaws
niezkedne, a ktéresgsdodatkowe,

4) wskazanie zakresu zaderykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) wskazanie wymaganych od kandydata dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



Wz06r ogtoszenia o naborze na wolne stanowiskadmizze w Urzdzie Miejskim w
Pabianicach okéta zahcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Tres¢ ogtoszenia 0 naborze na stanowiskoednicze zamieszczonego w Biuletynie musi
by¢ zgodna z tr&cia ogtoszenia zamieszczonego na tablicy informacyjnej

IV. Zasady weryfikacji dokumentéw skladanych przez kandydatow na wolne
stanowisko urzdnicze

Weryfikacji dokumentéw zlzonych przez kandydatow na wolne stanowiskocdmicze
dokonuje Zesp6t w terminie nie diszym ni dziese¢ dni roboczych od dnia uptywu
terminu sktadania dokumentéw wskazanego w ogtoszemiaborze.

Weryfikacja skladanych dokumentéw polega na sprawide wymaga formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Spasrdd kandydatow spetni@ych wymogi formalne Zespdt wytania nieaeej niz pieciu
najlepszych kandydatow, dokongjich uszeregowania wedtug spetnienia przez nich
poziomu wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Z przeprowadzonej weryfikacji Zespét spauiza protokot, ktorego wzor stanowi gegnik
nr 3 do niniejszej procedury.

Protokot z naboru kandydatoéw na wolne stanowiskednicze powinien zawieta

1) okreslenie stanowiska ueziniczego na ktore prowadzony jest nabdr,

2) liczbe wszystkich kandydatow ubiegajych st o stanowisko urgnicze,

3) wykaz wszystkich kandydatow, ktorzy zigi dokumenty na stanowisko wmanicze
okreslone w ogtoszeniu o naborze, z podaniem ich imioazwisk i adresow w
rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego,ntjejscowdci, w ktérej osoba
przebywa z zamiarem statego pobytu,

4) wskazanie nie wkej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg
spetnienia przez nich poziomu wymagakrelonych w ogtoszeniu o naborze z
podaniem ich imion, nazwisk i adresow tj. miejsodev, w ktorej przebywaj z
zamiarem statego pobytu,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikatioma

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosile glo naboru, stanowiinformacg publiczra w
zakresie olgitym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonym w
ogtoszeniu o naborze.

Wytonieni przez Zespo6t kandydaci (nieqe€] niz pieciu) na jedno stanowisko wmnicze
przechodz do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa Kikalcyjna.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dafigzetapu procesu naboru zostaj
zniszczone w agu 30 dni od zakiczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentéw
dokonuje Referat Spraw Pracowniczych poprzez zm&ze w niszczarce. Z Czyniuo
zniszczenia spo#glza s¢ protokot.

V. Tryb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

Celem rozmowy kwalifikacyjnej stanoudgej drugi etap naboru jest dokonanie ostatecznego
wyboru kandydata na wolne stanowiskogdirzicze.



Referat Spraw Pracowniczych informuje kandydatodopuszczeniu ich do dalszejeéei
procesu naboru i zaprasza na rozmadwalifikacyjna podapc dzier, godzire i miejsce
rozmowy.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Zespot..

Przed rozpocgiem rozmow kwalifikacyjnych, Zespét ustala:
1) porzdek i formg prowadzenia rozmowy,

2) przewidywany czas rozmowy z 2dym kandydatem,

3) tematy pyta do kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na wolne stais&o urzdnicze przebiega wedtug
nastpujacych etapow:

ETAP | —wprowadzenie do rozmowy:

1) przywitanie kandydata,

2) prezentacja kandydata,

3) przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zkmbowizkdéw na stanowisku, o
ktére st ubiega;

ETAP Il —skierowanie do kandydata pyitdotyczcych:

1) doswiadczenia zawodowego kandydata,

2) nabytych przez kandydata umiggjosci i uprawnié zawodowych,

3) innych pyta dotyczicych informacji przedstawionych przez kandydatatezanych
aplikacjach;

ETAP lll — zakaiczenie rozmowy:
1) podsumowanie rozmowy,
2) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przejigrocesu rekrutacii;

ETAP IV — wybor kandydata na wolne stanowiskoaahzicze:

1) dokonanie oceny kandydatow na arkuszu rozmowy kikadyjnej,

2) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Pabianic w sgrawiyboru kandydata na
stanowisko urgdnicze.

Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej jest protokotowanyzez wyznaczonego cztonka
Zespotu.

Wybér najlepszego kandydata rgmte w oparciu o nadestane przez kandydatow
dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oceny poszczegoélnych kandydatow Zesp6t dokonujenai arkuszu oceny stanawej
zakcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Decyzg o zatwierdzeniu kandydata do pracy na wolne st@kmwvurzdnicze, na ktore
przeprowadzono nabdr, podejmuje Prezydent MiadbéaRiz.

VI. Zasady posgpowania po zakaczeniu naboru

Po zakdéczeniu procesu naboru na stanowiskoedinicze Zespo6t sposidza informagi o
wyniku naboru, ktéra zawiera:

1) nazwe i adres Urzdu Miejskiego w Pabianicach,

2) okreslenie stanowiska uerniczego na ktére prowadzony byt nabor,



3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsomigszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dm@sae nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowiskogdricze.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informaga wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy irdoynej w siedzibie Urglu oraz
opublikowana w Biuletynie przez okres co najmni@pigskcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahgsiat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele
osoby spé&dd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokel@rzeprowadzonego
naboru. Przepisy okine w ust.: 1 — 5 stosujegodpowiednio.

Dalsze czynngi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku yliramego kandydata
wykonuje Referat Spraw Pracowniczych.



