Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 160/2005/TV
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 21 listopada 2005 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

I. Zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Ogolne zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa z dnia
6 maja 2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
samorzadowych kolegiach odwotawczych i ustawy o systemie oswiaty (Dz.U. Nr 122, poz.
1020).

Szczegétowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Pabianicach okre$la niniejsze procedura.

Wymagania formalne, kwalifikacyjne i zawodowe kandydatéw na wolne stanowiska pracy
ustalone sa w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1593 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. Nr 99 poz. 1001 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikOw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146 poz. 1222 z p6zn.
zm.).

4) w odniesieniu do radcéw prawnych — ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(4. Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pézn. zm.),

5) w odniesieniu do gtéwnych ksiggowych — ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15 poz.148 z p6zn. zm.),

6) w odniesieniu do stuzby BHP — rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997
r. w sprawie stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. Nr 109 poz. 704, z
pozn. zm.),

7) w odniesieniu do kierowcéw — ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym (tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 108 poz. 908, z p6zn. zm.).

Nabor pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pabianicach w tym na kierownicze stanowiska
urze¢dnicze, zwane dalej ,,stanowiskami urzedniczymi” jest otwarty i konkurencyjny.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na stanowisko
urz¢dnicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w
Pabianicach zwanym dalej ,,Biuletynem” oraz na tablicy informacyjnej mieszczacej si¢ w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach. Informacj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym
przekazuje si¢ rowniez do Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.



10.

11.

W przypadku braku zgloszen kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, Prezydent
Miasta Pabianic moze podjac¢ decyzj¢ o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o naborze.

Dokumenty kandydatow ubiegajacych o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze sktadane
sa w siedzibie Urzgdu Miejskiego Pabianicach w Referacie Spraw Pracowniczych pok. 36
w zamknigtej kopercie, z dopiskiem nazwy stanowiska urzedniczego na ktére odbywa sig
nabor.

Referat nie otwierajac koperty, dokonuje rejestracji przesytki w dzienniku kancelaryjnym i
potwierdza pieczg¢cia na kopercie datg 1 godzing otrzymania przesytki. Zamknigta koperta za
pokwitowaniem przekazywana jest Przewodniczacemu Zespotu do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze, zwanego dalej ,,Zespotem”, powotanego przez Prezydenta
Miasta odrgbnym zarzadzeniem, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi Miasta.

Wszystkie ztozone koperty z dokumentacja kandydatéw na stanowisko urzednicze
otwierane sa przez Zespol w trakcie rozpoczgcia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem naboru przechowuje si¢ w Referacie Spraw
Pracowniczych.

II. Etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nabor pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze obejmuje nastgpujace etapy:

1.

Wszczgceie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzgdnicze poprzez:

1) zlozenie przez kierownika komorki organizacyjnej wniosku o dokonanie naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zwanego dalej ,,wnioskiem”, stanowiacego zatacznik nr 1
do niniejszej procedury,

2) polecenie Prezydenta Miasta Pabianic o wszczgciu procedury naboru.

Zaopiniowanie wniosku przez:

1) Sekretarza Miasta — w zakresie mozliwosci etatowych,

2) Skarbnika Miasta — w zakresie mozliwosci finansowych.

Akceptacja wniosku przez Prezydenta Miasta Pabianic.

Zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Biuletynie i na
tablicy informacyjnej oraz przekazanie informacji do Powiatowego Urzedu Pracy.

Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.
Dokonanie naboru na stanowisko urzednicze.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

I1I. Forma i tre$¢ ogloszenia o naborze pracownikow na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o naborze pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres Urzgdu Miejskiego w Pabianicach,



2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego na ktére prowadzony jest nabor,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére wymagania stawiane przez pracodawce sa
niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych od kandydata dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w
Pabianicach okresla zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko urze¢dnicze zamieszczonego w Biuletynie musi
by¢ zgodna z trescia ogloszenia zamieszczonego na tablicy informacyjne;j.

IV. Zasady weryfikacji dokumentéw skladanych przez kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze

Weryfikacji dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
dokonuje Zesp6t w terminie nie dluzszym niz dziesi¢¢ dni roboczych od dnia uptywu
terminu skfadania dokumentéw wskazanego w ogtoszeniu o naborze.

Weryfikacja sktadanych dokumentéw polega na sprawdzeniu wymagah formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Sposréd kandydatéw spetniajacych wymogi formalne Zespot wytania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, dokonujac ich uszeregowania wedlug spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Z przeprowadzonej weryfikacji Zespot sporzadza protokot, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszej procedury.

Protokét z naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego na ktére prowadzony jest nabor,

2) liczbe wszystkich kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze,

3) wykaz wszystkich kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty na stanowisko urzednicze
okreslone w ogloszeniu o naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i adreséw w
rozumieniu przepisOw art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktérej osoba
przebywa z zamiarem statego pobytu,

4) wskazanie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze z
podaniem ich imion, nazwisk i1 adresow tj. miejscowosci, w ktorej przebywaja z
zamiarem statego pobytu,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Liste kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze

(o ktérych mowa w ust. 3) upowszechnia si¢ na stronie Biuletynu z podaniem:

1) imion i nazwisk kandydatéw,

2) miejsca zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego,
tj. miejscowosci, w ktorej osoba przebywa z zamiarem stalego pobytu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okre§lonym w
ogloszeniu o naborze.



Wylonieni przez Zespo6t kandydaci (nie wigcej niz pigciu) na jedno stanowisko urze¢dnicze
przechodza do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostaja
zniszczone w ciagu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentéw
dokonuje Referat Spraw Pracowniczych poprzez zniszczenie w niszczarce. Z czynno$ci
zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

V. Tryb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Celem rozmowy kwalifikacyjnej stanowiacej drugi etap naboru jest dokonanie ostatecznego
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Referat Spraw Pracowniczych informuje kandydatéw o dopuszczeniu ich do dalszej czesci
procesu naboru i1 zaprasza na rozmow¢ kwalifikacyjna podajac dzien, godzing i1 miejsce
rOZmowy.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Zespot..

Przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych, Zespot ustala:
1) porzadek i formg prowadzenia rozmowy,

2) przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,

3) tematy pytan do kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na wolne stanowisko urzednicze przebiega wedtug
nastgpujacych etapow:

ETAP I — wprowadzenie do rozmowy:

1) przywitanie kandydata,

2) prezentacja kandydata,

3) przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska 1 zakresu obowiazkéw na stanowisku, o
ktoére sig ubiega;

ETAP II - skierowanie do kandydata pytan dotyczacych:

1) doswiadczenia zawodowego kandydata,

2) nabytych przez kandydata umiejetnosci i uprawnien zawodowych,

3) innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez kandydata w zlozonych
aplikacjach;

ETAP III - zakonczenie rozmowy:
1) podsumowanie rozmowy,
2) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu rekrutacji;

ETAP IV - wybdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

1) dokonanie oceny kandydatéw na arkuszu rozmowy kwalifikacyjnej,

2) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Pabianic w sprawie wyboru kandydata na
stanowisko urzednicze.

Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej jest protokotowany przez wyznaczonego cztonka
Zespotu.

Wyb6r najlepszego kandydata nastgpuje w oparciu o nadestane przez kandydatow
dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej.



Oceny poszczegdlnych kandydatéw Zespdt dokonuje si¢ na arkuszu oceny stanowiacej
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Decyzj¢ o zatwierdzeniu kandydata do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze, na ktére
przeprowadzono nabér, podejmuje Prezydent Miasta Pabianic.

VI. Zasady postepowania po zakonczeniu naboru

Po zakoficzeniu procesu naboru na stanowisko urzednicze Zesp6t sporzadza informacje o

wyniku naboru, ktéra zawiera:

1) nazwe i adres Urzgdu Miejskiego w Pabianicach,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego na ktére prowadzony byt nabdr,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

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

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru. Przepisy okre§lone w ust.: 1 — 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Dalsze czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wybranego kandydata
wykonuje Referat Spraw Pracowniczych.



