Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/1/16
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 4 stycznia 2016

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA TYCHY
ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu
do miejsc pracy. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz na stanowiska

kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta jest otwarty i konkurencyjny.

WLASCICIEL PROCEDURY
Wiascicielem procedury jest Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202)

2. Art. 30 ust.1 pkt 5 oraz art. 33 ust1 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2015r., poz. 1515)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22014 r., poz. 1786)

5. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182)
Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Z 2015 r., poz. 2058)

WYKAZ SKROTOW WRAZ Z NIEZBEDNYMI WYJASNIENIAMI:

Prezydent - Prezydent Miasta Tychy

Urzad - Urzad Miasta Tychy

Komisja Rekrutacyjna - co najmniej 3 — osobowy zespdt dokonujacy oceny kandydatow

Stanowisko urzednicze - Wolne stanowisko pracy urzednicze w tym kierownicze w Urzedzie Miasta Tychy
lub wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej miasta

Wiasciciel procedury - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Whioskujacy - Prezydent, resortowy Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta

lub Kierownik jednostki (wydziatu), w ktdrej jest stanowisko wakujace

Formularz zgtoszeniowy - dostepne na stronie internetowej http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta
narzedzie umozliwiajace ztozenie oferty pracy na ogtoszony nabor

PRZEBIEG PROCEDURY:

| ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA

1. Whnioskujacy zgtasza Prezydentowi potrzebe =zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej
i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia (zatacznik nr 1) oraz opis stanowiska organizacyjnego (zatacznik
nr 2). Opis podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta a nastepnie przez Prezydenta. Opis stanowiska zawiera:

nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, gtéwne zadania na stanowisku, uprawnienia wynikajace ze


http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta

stanowiska, odpowiedzialnos¢ stuzbowag, koszty zatrudnienia, wymagany poziom wyksztatcenia, staz pracy, wiedza
ogolna i zawodowa, umiejetnosci, pozgdane cechy osobowosciowe oraz rodzaj techniki naboru.

2. Prezydent dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwo$¢ wewnetrznych
przesunie¢ na istniejgcych stanowiskach pracy. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza
skutkéw finansowych zwiekszenia zatrudnienia. Decyzja Prezydenta przekazywana jest wnioskujgcemu
i wtascicielowi procedury.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu awansu wewnetrznego, niniejsza procedura nie ma zastosowania.
3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong

nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

I PRZYGOTOWANIE NABORU

1. Na podstawie opisu stanowiska i wynikajacych z niego wymagan, wtasciciel procedury przygotowuje kryteria wyboru
kandydata — ogtoszenie o naborze, ktére zatwierdza Prezydent (zatacznik nr 3).

2. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztatlcenia, zakres wiedzy o0gdlnej
i specjalistycznej, wymagany staz pracy lub dos$wiadczenie, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
umiejetnosci, pozadane cechy osobowosciowe.

3. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktére sq dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

8) okreslenie terminu skladania dokumentéw.

4. Miejscem publikacji ogtoszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej, Powiatowy Urzad Pracy oraz tablica
ogtoszenh znajdujgca sie na |l pietrze Urzedu Miasta Tychy. Miejscem publikacji moze by¢ takze prasa oraz portale
internetowe.

5. Oferty sktada sie poprzez:

a) wypelnienie oraz przestanie drogg elektroniczng formularza zgtoszeniowego dostepnego na stronie internetowej

http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta. Nieprawidiowe wypeinienie formularza zgloszeniowego moze

uniemozliwi¢ ztozenie oferty;
b) zlozenie w formie pisemnej (réwniez za posrednictwem poczty) dokumentéw aplikacyjnych w Urzedzie,
W miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

6. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data wystania formularza zgtoszeniowego lub
dostarczenia, wptywu dokumentéw w formie pisemnej do Urzedu.

7. Urzad Miasta Tychy umozliwia dostep do Internetu w celu zlozenia oferty pracy drogg elektroniczng
w siedzibie Urzedu Miasta Tychy, al. Niepodlegtosci 49 w Biurze Obstugi Klienta.


http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta

IIl. KOMISJA REKRUTACYJNA | PRZEBIEG NABORU

=

10.

11.

12.

Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta lub inna osoba wskazana przez Prezydenta
Czionek - Kierownik jednostki, do ktérej jest prowadzony nabor
Sekretarz Komisji - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

W przypadku koniecznosci zmiany sktadu komisji lub jej rozszerzenia zgode w formie pisemnej wyraza Prezydent.

Za obstuge techniczng prac Komisji Rekrutacyjnej odpowiada pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje przegladu i oceny zgtoszonych ofert pod katem spetnienia wymogoéw formalnych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze. W dalszym postepowaniu nie uwzglednia sie ofert niespetniajgcych wymogow

formalnych.

Komisja Rekrutacyjna przygotowuje liste oséb spetniajacych wymogi formalne wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4

do niniejszej procedury.

Kandydaci moga posiada¢ obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na

podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium RP. Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego

potwierdzona stosownym dokumentem.

Osoby spetniajace wymogi formalne sg dopuszczone do kolejnego etapu naboru, podczas ktérego wykorzystywana

jest najbardziej odpowiednia technika naboru na dane stanowisko. Informacje o zakwalifikowaniu nalezy uzyska¢ pod

numerem telefonu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

Wybér techniki oraz przygotowanie odpowiednich narzadzi do jej realizacji nalezy do Whnioskujacego. Wzér

formularza testu sprawdzajacego wiedze teoretyczng z wymaganego zakresu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej

procedury.

Komisja rekrutacyjna ocenia kandydatéw na karcie oceny kandydata (zalacznik nr 6). Arkusz ten moze ulec

modyfikacji w zaleznosci od wybranej techniki naboru.

Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokét wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7, ktéry

podpisujg wszyscy jej cztonkowie. Protokot zawiera w szczegolnosci:

— okre$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabédr, liczbe kandydatéw, imiona i nazwiska oraz miejsce
zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13 a ust. 2

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

— uzasadnienie dokonanego wyboru

skitad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Komisja  Rekrutacyjna niezwtocznie  przekazuje  protokdt  Prezydentowi, ktéry  podejmuje  decyzje
o0 zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

Informacje o wyniku naboru wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszej procedury lub braku propozyciji
zatrudnienia pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia umieszcza niezwtocznie na tablicy informacyjnej
Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, Prezydent moze zdecydowa¢ o zatrudnieniu na tym

samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



13.

14.

15.
16.

O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie, niezwtocznie po
zakonczeniu naboru przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia, ktéry rozpoczyna czynnosci
Zwigzane z zatrudnieniem.

W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajgcych wymogi okre$lone
w ogtoszeniu lub gdy kandydaci nie spetnig oczekiwan Komisji Rekrutacyjnej (niezadawalajacy wynik
przeprowadzonego egzaminu), postepowanie przeprowadza sie ponownie.

Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Zatacznik 1

.................................................. Tychy, dnia .......cooviiiiiii
(Jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA®

Whioskuje o wszczecie naboru na stanowisko

LT T AT 1 PP

Wakat powstat w zwigzku z:

(przejsciem pracownika na emeryture, przejsciem pracownika na rente, organizacjg nowego stanowiska, utworzeniem nowej jednostki
organizacyjnej, zmiang przepisow prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji, innej sytuaciji)

Uzasadnienie:

(data) ( podpis i piecze¢ wnioskujacego)

" do wniosku nalezy dotaczy¢ Opis stanowiska



Zakgcznik nr 2

OPIS STANOWISKA ORGANIZACYJNEGO

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa JEANOSTKI OTQANIZACYJNE] ...eiutiiiiiiiieii ittt ettt ettt e e a e eh bt eheeeh bt e bt e eae e e b et e b e e eE e e eh bt e eh et eh bt e b e e enbeeabeeenbeenneasnneenes

N E VA - N oo LU ol o T T 1= 1oy Y/ 1 a1 To [ N TSP P R UPRTRUPRN

3. Nazwa stanowiska, wymiar zatrudnienia (np.: 1 etat, 72 etatu) .............cccoiiiiii e

4. Gléwny cel istnienia stanowiska (w skali jednostki organizacyjnej Urzedu/Miasta — Cele) .............cccccoeiiiiiiniiiini i,

S Lo E- T T E= W b= ) = L o T S U PSPPSR PURN

8. Koszty zatrudnienia pracownika (wynagrodzenie, sprzet informatyczny, oprogramowanie, srodki lacznosci, inne urzadzenia,
STOOKI TFANSPOITU) ...ttt ettt et e eh e eh e eh bt e bt e e bt e e ek et ea bt ekt ea bt e e bb e e bt e et et e nneenhre et ene

WYMAGANIA WZGLEDEM KANDYDATA

9. Wymagany poziom wyksztatcenia na stanowisku (profil, specjalnos¢) — wymaganie KONi€Czne ...........cccovuveiiiiiiininnieinnie e

10. Wymagany staz pracy /Wymagane doSwiadCzZenie ZAWOUOWE .................c.eeiuiiiiiiiiiiiiie ittt ettt s eesbeessbe et e e e be e e beesbaeenees

11. Wymagana wiedza 0gOINa i ZAWOUOWA .............c.eoiiiiiiiiiiiiie ittt ettt st sh e e e bt e a et e ehe e e bt e she e ea bt e sbbe e bt e san e e teesbseenreesbneanee

12. Wymagane umiejetnosci (obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera — praca w srodowisku Windows)

14. Wykaz dodatkowych informacji, ktére powinny by¢ zamieszczone w ogloszeniu o naborze ( rodzaj techniki naboru, sprawdzenie
znajomosci jezyka obcego, sprawdzenie praktycznej obstugi komputera/programu, koncepcja funkcjonowania
WYAZIAHUGEANOSEKI) ...ttt h e a ettt et ettt e bt ee bt et e et et e e e ear et etne e

(data) (podpis i piecze¢ wnioskujacego)

(data) (podpis Sekretarza Miasta)

(data) (podpis Prezydenta Miasta)




Zatacznik nr 3

URZAD MIASTA TYCHY DUO.2110.
43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49

PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

w Wydziale ........cccoviiii e
W WYMIAIZE = coeveeeirrneennnens

Wymagania konieczne:
0 WYKSZ A CONIE & . e

e nieposzlakowana opinia
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP

e dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem

Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e podpisane odrecznie cv i list motywacyjny
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych
—  wyksztatcenie
— staz pracy
— dodatkowe kwalifikacje
e oswiadczenia kandydata o:
—  korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
—  petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
— tym, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 wustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)

Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢é w terminie dodnia .......................... roku.

Oferty sktada sie :

— droga elektroniczng poprzez wypetnienie formularza dostepnego na stronie internetowej http://bip.umtychy.pl/oferty-
pracy-urzad-miasta (nieprawidtowe wypetnienie formularza moze uniemozliwi¢ ztozenie oferty) |

- w formie pisemnej w siedzibie Urzedu Miasta pok....... pietro .............. lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem DUO.2110.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.


http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta
http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta

Aplikacje, ktoére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres dodnia ...............cc.eeeene. roku.
Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego
etapu postepowania. Informacje o zakwalifikowaniu nalezy uzyskaé¢ pod nr tel. ............cccceneeee trzeciego dnia po

zakonczeniu naboru ofert.

Miejsce i termin naboru zostang podane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-
miasta/termin-postepowania-konkursowego i na tablicy ogtoszen znajdujacej sie na Il pietrze Urzedu Miasta Tychy.

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze obowigzuje technika naboru: @..............cooiiiiiiinn .
Maksymalna ptaca ............cccooeviiiiiiinennn, brutto.

Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ............cooiiiiiiiiii i


http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta/termin-postepowania-konkursowego
http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta/termin-postepowania-konkursowego

Zalkgcznik nr 4

DUO.2110.
Lista ofert na stanowisko .............ccviviiiiiinananns
W Wydziale .......cooeiiiiiiiic
. . Zakwalifikowano
e Nazwisko i imie Wykszztesl’;::nle S [ CV List Motywacyjny Oswiadczenia do postepowania Uwagi
Wy konkursowego
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

LICZBA 0SOB ZAKWALIFIKOWANYCH DO
POSTEPOWANIA KONKURSOWEGO:

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:




Zatacznik nr 5

DUO.2110.

TEST SPRAWDZAJACY WIEDZE TEORETYCZNA

(I Y v=T o= N l........
OdPOWIEAZ: ...t ilog¢ punkéw

P =Y, -1 1= XN |
OdpPOWIEAZ: ... e ilo$¢ punkow

(uzyskane punkty) (maksymalna punktacja)

Zapoznatem/ - am sie Z WyniKami teStU ... . e
(podpis kandydata)



STANOWISKO: .cuiiiiiiiiiiiiirrrrr e w Wydziale

NAZWISKO I IMIE: .........cocvvieniiiiiiieene,

KARTA OCENY KANDYDATA

DUO.2110.

Zatkgcznik nr 6

ZASTOSOWANA TECHNIKA NABORU

ILOSC PUNKTOW

TEST

Mozliwych
do uzyskania

Uzyskanych

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - PYTANIA

ILOSC PUNKTOW

. e e | .
2. e | .
3. e | .
RAZEM1-3 e | .

LACZNIE KANDYDAT UZYSKAL PUNKTOW NA

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 7

DUO.2110.

PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Nabor byt prowadzony Na StaNOWISKO: ... ... e

Liczba nadestanych ofert na stanowisko: ............ w tym liczba ofert spetniajacych wymagania formalne ............ ,
do postepowania zgtosito si€ ............ kandydatow.
Przy naborze na stanowisko zastOSOWaN0: ™) ...

Kandydaci, ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe punktéw.

PwWw DM P

Lp. Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania Zdobyte punkty

=

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru

6. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

1. . Przewodniczacy Komisiji -

2. | Czlonek -

3. | Sekretarz Komisji -

(podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej)

DECYZJA PREZYDENTA MIASTA

(data) (podpis Prezydenta Miasta)

*) wpisa¢ wiasciwe: np. rozmowa kwalifikacyjna, koncepcja funkcjonowania jednostki/stanowiska, praktyczne sprawdzenie umiejetnosci,
rozwigzanie testu sprawdzajacego wiedze teoretyczna, obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych.




Zatacznik nr 8

DUO.2110.

INFORMACJA

O WYNIKU NABORU

1) nazwa i adres jednostki

URZAD MIASTA TYCHY
43 — 100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49

2) okreslenie stanowiska urzedniczego

(wymiar etatu)

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

Tychy, dnia ......coooviiiiiins



