Zalacznik

do Zaradzenia Nr 17/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 17 stycznia 2012 .

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

|. Zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiskamzednicze

Ogodlne zasady naboru pracownikdw na wolne stan@wskdnicze okréla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdawvych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z {0 zm.),
zwana dalej ustaav

Szczegbdtowe zasady naboru pracownikédw na wolneostigka urzdnicze i kierownicze
stanowiska uradnicze w Urzdzie Miejskim w Pabianicach oldla niniejsze procedura.

Wymagania formalne, kwalifikacyjne i zawodowe kgdatow na wolne stanowiska pracy

ustalone g w oparciu o przepisy:

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

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zaiviedia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415, z4md zm.),

3) rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. wagpe wynagradzania
pracownikow samoeglowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398, z fxd zm.),

4) w odniesieniu do radcow prawnych — ustawy z drlipda 1982 r. o radcach prawnych
(t.j. Dz.U. 2 2010 r. Nr 10 poz. 65, z40 zm.),

5) w odniesieniu do gtébwnych kgjowych — ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fia&hs
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240, zzpdzm.),

6) w odniesieniu do skby bezpieczéstwa i higieny pracy — rozpadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzénia 1997 r. w sprawie stby bezpieczistwa i higieny pracy
(Dz.U. Nr 109 poz. 704, z pd. zm.).

Nabdér pracownikow zatrudnianych na podstawie umawprag na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Pabianicach, zwanym dale; tifem, w tym na
kierownicze stanowiska wdnicze, zwane dalej ,stanowiskami eginiczymi” jest otwarty
i konkurencyjny.

Wolnym stanowiskiem urziniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem gdniczym, jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawyg & drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat prasiany
inny pracownik samoggdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, posiadagy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na tocstésko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudnionyopraik.

Procedurze oraz zasadom ckneym niniejszymi postanowieniami nie podlegaj

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikda inne stanowiska wewinz
Urzedu, w tym wynikajce z reorganizacji Uezlu jak rOwnie zwiagzane z awansem
pracownikéw na kierownicze stanowiskag¢dmicze,
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2) awanse pracownikbw w ramach egniczych stanowisk pracy, na ktorycha s
zatrudnieni lub na inne wdnicze stanowiska pracy — agknie z awansami na
kierownicze stanowiska ugdnicze,

3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia okaldw (p.0.) na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pradawmiobowazkéw wynikapcych
Z innych stanowisk pracy — gdznie z kierowniczymi stanowiskami ganiczymi,

4) postpowania dotyczce nawazywania z pracownikami Ueglu zatrudnionymi na czas
okreslony kolejnych uméw o pracw ramach tego samego lub innego stanowiska pracy
lub stanowiska ukginiczego — wjcznie z awansami na kierownicze stanowiska
urzednicze,

5) wynikajace z przepiséw szczegoélnych, w tym z art. 231 Kedebracy, przégia lub
przeniesienia pracownikéw do pracy w klizie, w tym na stanowiska wdnicze oraz
na kierownicze stanowiska gadnicze,

6) postpowania dotyczce zatrudniania na podstawie uméw o praa czas okiony w
celu zastpstw pracownikdéw Urgdu w czasie ich usprawiedliwionej nieobegrip na
podstawie art. 16 ust. 1 ustawy w zeku z art. 25 81 zdanie drugie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 199821 poz. 94, z p. zm.),

7) przypadki inne arteli okreslone w pkt 1-6, w ktorych nie napuje zatrudnienie
pracownika w Urzdzie na wolnym stanowisku wadniczym, o ktérym mowa w ust. 5
lub w ktérych zatrudnienie pracownika na wolnymnstaisku urzdniczym nasipuje
na zasadach okdlenych w przepisach szczegélnych.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym oraz o naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze umieszcza giw Biuletynie Informacji Publicznej Uezlu zwanym dalej
,Biuletynem” oraz na tablicy informacyjnej mieszcej st w siedzibie Urzdu.

Termin do sktadania dokumentéw, olony w ogtoszeniu o naborze, nie peoby¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biulégyn

W przypadku braku zgloszekandydatow na wolne stanowisko ¢ntmicze, Prezydent
Miasta mae poda¢ decyzg 0 ponownym zamieszczeniu ogtoszenia o naborze.

Dokumenty kandydatow ubiegajych o przygcie na wolne stanowisko wdnicze sktadane
sa W siedzibie Urzdu Miejskiego Pabianicach w Referacie Spraw Praamyoh, pok. 36
w zamkngtej kopercie, z dopiskiem nazwy stanowiskaedriczego na ktére odbywaesi
nabér.

Referat nie otwierag koperty, dokonuje rejestracji przesytki w dzidankancelaryjnym i
potwierdza pieczia na kopercie dati godzirg otrzymania przesyiki. Zamkgta koperta za
pokwitowaniem przekazywana jest Przewodaoeznu Komisji do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko wdnicze, zwanej dalej ,Komigj, powotanej przez Prezydenta
Miasta odebnym zaradzeniem, a w przypadku jego nieocbemd&ekretarzowi Miasta.

Wszystkie zlaone koperty z dokumentacjkandydatow na stanowisko gdnicze
otwierane § przez Komis} w trakcie rozpoogia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Wszystkie dokumenty zwkane z procesem naboru przechowujeveiReferacie Spraw
Pracowniczych.



Il. Etapy naboru na wolne stanowisko urgdnicze
Nabor pracownikOw na wolne stanowiskottzicze obejmuje nagiujace etapy:

1. Wszczcie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowisizdnicze poprzez:
1) ziozenie przez kierownika komorki organizacyjnej wikioso dokonanie naboru na
wolne stanowisko urzinicze, zwanego dalej ,wnioskiem”, stanaaggo zatcznik nr
1 do niniejszej procedury,
2) polecenie Prezydenta Miasta o wsgia procedury naboru.

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

3. Akceptacja wniosku przez Prezydenta Miasta.

4. Zamieszczenie ogtoszenia 0 naborze na wolne stakowirzdnicze w Biuletynie i na
tablicy informacyjnej Urzdu.

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

6. Zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu maberozmowy kwalifikacyjne;.

7. Wytonienie nie wgcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spehai@jch wymagania
niezlgdne oraz w najwkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktérych
Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem ziaienia wybranego kandydata.

8. Upowszechnienie informacji o0 wyniku naboru na wadtenowisko uradnicze.

lll. Forma i tres¢ ogltoszenia o naborze pracownikdédw na wolne stanowis urzednicze

1. Ogtoszenie o naborze pracownikow na wolne stanawiskdnicze powinno zawieta

1) nazw iadres Urzdu,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego na ktore prowadzony jest nabor,

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

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacg, czy w miesicu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia wshkak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce,romumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudiua osob niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych od kandydata dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowiskedmizze w Urzdzie stanowi zatznik
nr 2 do niniejszej procedury. T§& ogtoszenia o naborze na stanowisko edracze
zamieszczonego W Biuletynie musicdbygodna z tréia ogtoszenia zamieszczonego na
tablicy informacyjnej.



IV. Zasady weryfikacji dokumentow sktadanych przez kandydatow na wolne
stanowisko urzdnicze

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

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

Sparod kandydatow spetnigych wymogi formalne Komisja typuje nie ¢gej niz osmiu
najlepszych kandydatéow na jedno stanowiskoedmicze, spetniacych wymagania
niezledne oraz w najwekszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktorzy
przechodz do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa Kikalcyjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilg lo naboru, stanowiinformacg publiczra w
zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonym w
ogtoszeniu o naborze.

V. Tryb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

Celem rozmowy kwalifikacyjnej stanoggej drugi etap naboru jest wylonienie niezedgj
niz pieciu najlepszych kandydatow, speta@ch wymagania niezblne oraz w
najwigkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstaw
Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranegulidata.

Referat Spraw Pracowniczych informuje kandydatédopuszczeniu ich do dalszejeéei
procesu naboru i zaprasza na rozradwalifikacyjna podajc dzier, godzirg i miejsce
rozmowy.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja. Rozmowa kwalifikacyjna z@oby¢
poprzedzona testem sprawdzgm wiedz i umiegtnosci zakwalifikowanych kandydatéw.
Test opracowuje Komisja.

Przed rozpoaxiem rozmow kwalifikacyjnych, Komisja ustala:
1) porzdek i forng prowadzenia rozmowy,

2) przewidywany czas rozmowy z 2dym kandydatem,

3) tematy pyta do kandydata.

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

ETAP | —wprowadzenie do rozmowy:

1) przywitanie kandydata,

2) prezentacja kandydata,

3) przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zk@bowazkow na stanowisku, o
ktore st ubiega;

ETAP Il —skierowanie do kandydata pytdotyczcych:
1) doswiadczenia zawodowego kandydata,
2) nabytych przez kandydata umiggjosci i uprawnié zawodowych,
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3) innych pyta dotyczcych informacji przedstawionych przez kandydata,;

ETAP lll — zakaiczenie rozmowy:
1) podsumowanie rozmowy,
2) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przejig@rocesu rekrutacji;

ETAP IV — wytonienie kandydatow, ktérych przedstawia Birezydentowi Miasta celem
zatrudnienia wybranego kandydata:

1) dokonanie oceny kandydatow na arkuszu rozmowy kikadyjnej,

2) wskazanie Prezydentowi Miasta Pabianic kandyda@wstanowisko ukzinicze.

Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej jest protokotowargrzez wyznaczonego cztonka
Komisiji.

Oceny poszczegodlnych kandydatow Komisja dokonugensi arkuszu oceny stanawej
zahkcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Wytonienie kandydatoéw nagiuje w oparciu o nadestane przez nich dokumenty wianik
rozmowy kwalifikacyjnej.

Jezeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumig@nzepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu o0séb niepetnosprawnych, w
mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jestsny niz 6%,
pierwszéstwo w zatrudnieniu na stanowiskach qahziczych, z wyiczeniem
kierowniczych stanowisk ugdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnejeailajduje
sie¢ w gronie 0sob wytonionych przez Konisj

Z przeprowadzonego naboru Komisja spdea protokot, ktorego wzor stanowi gegnik
nr 4 do niniejszej procedury. Do protokotu git#a s¢ zestawy pytd zadawanych
kandydatom oraz arkusze testowe, o ile sprawdestowy byt przeprowadzony.

Protokot z naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmicze powinien zawieta

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zanki@sia w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie ¢gej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile degnmowadzanego naboru stosuje
si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianyely@lentowi Miasta;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczidert spetniajcych wymagania
formalne;

4) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sklad Komisji przeprowadzagjej nabor.

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

VI. Zasady posgpowania po zakaczeniu naboru

Niezwilocznie po przeprowadzonym naborze ReferatBgPracowniczych upowszechnia
informacg o0 wyniku naboru przez jej umieszczenie na tabiidgrmacyjnej w siedzibie
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres egnmiej 3 miesicy.



Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres Urzdu Miejskiego w Pabianicach,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego na ktore prowadzony byt nabor,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dz@sae nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowiskogdracze.

Jezeli w ciagu 3 miesicy od dnia nawizania stosunku pracy z ogsptyytonioma w drodze
naboru istnieje koniecz8é ponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiwagest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoloyréd wytonionych kandydatéw.

Dalsze czynngci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku ylramego kandydata
wykonuje Referat Spraw Pracowniczych.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudrgo w Urzdzie zostam dofaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kamthl kxda przechowywane w
Referacie Spraw Pracowniczych przez okres 1 guasid dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru. W okresie tym kandydactdlh mogli dokonyw& odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. &#tzMiejski w Pabianicach nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 masiod dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez katadgw dokumenty zostan
protokolarnie zniszczone.

PREZYDENT MIASTA PABIANIC

| — [ Zbigniew Dychto



