Zaktacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2009

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow Chorzow
z dnia 29.06.2009 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W_MIEJSKIM ZARZADZIE ULIC I MOSTOW CHORZOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Miejskim Zarzadzie Ulic i
Mostow Chorzow w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabodr, z zastosowaniem
przejrzystych kryteridow i rownego dostepu do pracy oraz weryfikacja kandydatow na
pracownikow wedtug kryterium fachowosci.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady rekrutacji pracownikéw i
zatrudniania na podstawie umowy o prace.

§ 1. Rozpoczgceie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Miejskiego
Zarzadu Ulic i Mostow, w oparciu 0 wniosek wtasciwego Kierownika Dziatu 0
zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku pracy.

2. Nowotworzone stanowiska pracy wymagaja dokonania analizy skutkow
finansowych zwigkszenia zatrudnienia.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:

a) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika,

b) opis stanowiska pracy,

C) okreslenie szczegotowych wymagan w  zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji pracownikow,

4. Formularz opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3 lit. b stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Po uzyskaniu pisemne; zgody Dyrektora Dziat Organizacyjny 1 Kadr
rozpoczyna procedure rekrutacji.

§ 2. Komisja Rekrutacyjna.
1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja w
sktadzie:
a) Dyrektor
b) Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu
na stanowisko ktorego dotyczy nabor,
c) Pracownik Dzialu Organizacyjnego i Kadr
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udzialu w pracach
Komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.
3. Komisja Rekrutacyjna dziata do chwili wyboru najlepszego kandydata do
zatrudnienia.



Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury rekrutacji, az do wyboru
kandydata najlepiej spelniajacego wymagania okreslone w ogloszeniu o
naborze.

Obstuge biurowa Komisji, w tym protokotowanie posiedzen Komisji, wykonuje
pracownik Dziatu Organizacyjnego i Kadr.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby kandydujacej do pracy
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

O zaistnieniu przestanki, o ktorej mowa w ust. 6 cztonek Komisji zobowigzany
jest zawiadomi¢ na piSmie Dyrektora 1 nie uczestniczy w pracach Komisji. W
takim przypadku Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.
Cztonek Komisji Rekrutacyjnej zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych osob kandydujacych na wolne stanowisko, uzyskanych
W czasie postgpowania rekrutacyjnego.

§ 3. Etapy naboru:

1.

2.
3.

ok
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ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,
wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,
ogloszenie listy kandydatéw, ktdrzy speiniaja wymagania formalne,
selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) dodatkowo moze by¢ przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
Wybdr najlepszego kandydata,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
podjecie przez Dyrektora decyzji o zatrudnieniu i nawigzaniu stosunku pracy,
ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

1.

N

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen o naborze w prasie lokalne;.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie wolnego stanowiska,

C) okreslenie wymagan na to stanowisko zgodnie z opisem stanowiska

pracy, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o
naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w
BIP.
Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik zatrudniony w Dziale
Organizacyjnym i Kadr i przedstawia go do akceptacji Dyrektorowi Zarzadu.



§ 5. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
1. Po opublikowaniu w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
e) kserokopie $wiadectw pracy,
f) kserokopia dowodu osobistego,
g) oswiadczenie kandydata:
- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
- 0 nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalnoSci gospodarczej,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.
Wzér kwestionariusz osobowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt g stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa
przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko 1 tylko w formie
pisemnej.
Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko....” w Dziale
Organizacyjnym i Kadr Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow Chorzoéw osobiscie,
badz za posrednictwem poczty.
Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer, ktéry zastgpuje dane
osobowe i adresowe kandydata.

§ 6. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

1.
2.

3.

4,

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy jest dokonanie wyboru aplikacji spetniajacych wymagania
formalne zawarte w ogtoszeniu.

Odrzuceniu podlegaja aplikacje nie spelniajace wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu, a takze nie zawierajace wszystkich wymaganych
dokumentow.

§ 7. Ogloszenie listy kandydatow spetiajacych wymagania formalne.

1.

2.

Po uptywie terminu do sktadania aplikacji, okreslonego w ogtoszeniu o
naborze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktérzy
spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera indywidualne numery kazdej oferty.



3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 8. Selekcja koncowa kandydatow.

1. W toku postgpowania kwalifikacyjnego sprawdzeniu podlegaja w
szczegOlnosci  wiedza, predyspozycje oraz umiejetno$ci niezbedne do
wykonywania zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

2. Na selekcje koncowa sktadaja sie:

a) test kwalifikacyjny (w tym w uzasadnionych przypadkach test
psychologiczny),
b) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowej wiedzy na temat

samorzadu terytorialnego oraz z zakresu wiedzy niezbgdnej na stanowisku

pracy.

Test kwalifikacyjny przygotowuje i przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Za kazda poprawna odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze

otrzymac¢ 1 punkt.

6. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wigcej niz 10 osob, ktore
uzyskaty najlepsze wyniki z testu kwalifikacyjnego.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w

aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata

gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, gdzie

1 pkt oznacza, ze kandydat nie odpowiada oczekiwaniom, a 5 pkt oznacza, ze

kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom.

10. Wszystkim kandydatom zaproszonym do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy
zada¢ te same lub podobne (w ramach tego samego zakresu tematycznego)
pytania.

11. Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu ,,Karta
oceny kandydata”, stanowiacym zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

12.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej nastgpuje wymiana pogladow
cztonkow Komisji, a nastgpnie Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego
zestawienia ocen kandydata na formularzu ,,Karta Rekrutacyjna”, stanowiagcym
zalacznik nr 5 do Regulaminu 1 wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowe;j
otrzymat najwigksza liczb¢ punktow w procesie rekrutacji.

13.W przypadku réwnej iloSci punktow uzyskanych przez dwéch lub wigcej
kandydatéw przeprowadza sig druga tur¢ rozmow.

14.Dyrektor Zarzadu moze odstapi¢ od koniecznosci przeprowadzania testu
kwalifikacyjnego w uzasadnionych przypadkach, a takze gdy liczba ofert
spetniajacych wymagania formalne jest mniejsza niz 10.

o~
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§ 9. Protokot z przeprowadzonego naboru.

1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore prowadzony byt nabor,
b) liczbg nadestanych ofert,
c) liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne,



d) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania W rozumieniu przepisOw
kodeksu cywilnego nie wiecej jak 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) imieg i nazwisko wybranego kandydata,

g) uzasadnienie dokonanego wyboru,

h) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

§ 10. Informacja o wynikach naboru.

1.
2.

Informacjg¢ o wynikach naboru sporzadza Dziat Organizacyjny 1 Kadr.
Dziat Organizacyjny i Kadr upowszechnia informacje, o ktorej mowa w ust. 1
po zaakceptowaniu przez Dyrektora kandydata wskazanego przez Komisje
Rekrutacyjna lub zakonczeniu procedury naboru w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.
Informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen Zarzadu
przez okres 3 miesigcy.

§ 11. Zatrudnienie kandydata:

1.

Wybranego kandydata Dyrektor MZUiM zatrudnia na czas okre$lony
6 miesiecy, z mozliwoscia wcze$niejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoby, ktore po raz pierwszy podejmuja prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych zobowiazuje si¢ do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem zdanym z wynikiem pozytywnym.
Po okresie, o ktorym mowa w ust. 1 zawierana jest kolejna umowa o prace na
czas okreslony 12 miesigcy.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 1 1 3, po zakonczeniu ktérych
stwierdzona zostala przydatnos¢ kandydata na dane stanowisko pracy zawierana
jest umowa o pracg na czas nieokreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach Dyrektor MZUiIM moze odstapi¢ od
zawarcia umowy o pracg na czas okreSlony 12 miesigcy, albo zawrze¢ ta
umowge na okres dtuzszy niz 12 miesigcy lub na czas nieokreslony.

Warunki pracy i ptacy dla wybranego kandydata ustala Dyrektor MZUiM.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej o0soby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru. Przepisy § 10 stosuje sig
odpowiednio.

Niezaleznie od czynnosci, o ktorych mowa w § 10 Dziat Organizacyjny i Kadr
informuje kandydatéw, ktorzy uczestniczyli w rozmowach kwalifikacyjnych 0
dokonaniu wyboru kandydata do pracy.



§ 12. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie speilniaja wymagan formalnych albo sa
niekompletne oraz osob, ktore nie przystapity do ktoregokolwiek z etapow
rekrutacji, badZz nie zostaly zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej
pozostawiane sa bez odpowiedzi.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braly wudziat w rozmowach
kwalifikacyjnych i nie zostaly zatrudnione, sa przechowywane przez okres
3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne o0so6b innych, niz wymienione w ust. 3, sa
przechowywane przez okres 1 miesiaca.

Dokumenty nieodebrane przez osoby biorace udzial w naborze zostaja
Zniszczone po uplywie czasu, o jakim mowa w ust. 3 1 4.

§ 13. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i
obstugi,

b) zatrudniania pracownikow na zastgpstwo,

C) przesuni¢¢ pracownikow juz zatrudnionych w Zarzadzie na stanowiska
urzednicze, takze w przypadku zmian organizacyjnych nie skutkujacych
wzrostem zatrudnienia oraz awansowania pracownikow.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w MZUiM Chorzéw

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W_MIEJSKIM ZARZADZIE ULIC I MOSTOW

a) INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

A. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Zadania podstawowe

B. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

1. Wyksztalcenie konieczne (charakter i typ szkoty)



C. PROPONOWANE WARUNKI PRACY I PLACY
1. Rodzaj umowy o pracg



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MZUIM Chorzéw

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO. ... .uutt ittt ettt ettt e e e e e e eeeee e e
2. 1MI0NA TOAZICOW ... ettt e et et e et et e e e et e e e ee e
R D v WU 00 4= o - F TSRS
B @ ) VATV 1= £ ATV OSSPSR
5.Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCHi).......c.cvverveiieiieeiieiie e

6. WYKSZEAICEIIE ...

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEIIAJACE ........ccvveriiiiiieiiiie e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w
przypadku jej trwania)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaNIa .............oovvveriniieenierenieanenennn,

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostajg/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.



(miejscowos¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej sig 0
zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w MZUiM Chorzéw
OSWIADCZENIE
Ja NIZEJ POAPISANY(Q) .evveeerriieeiieeeiieeeiee ettt et e et e e et e e steeesatee e sbeeesaeesnsaeesssaeeanseeenssseesses :
urodzony(a) dnia.........ccceevveieeieeresiee e W i , zamieszkaty(a)
L 2SSOSR SRS
legitymujacy(a) sig¢ dowodem 0SODISEYIM NUMET ........cccveieeriiiiiiieiesie e ,

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz ogtoszeniem o naborze, swiadomy(a) odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, o$wiadczam :
1.  posiadam petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,
2.  nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji,
4.  nie prowadzg dziatalnos$ci gospodarczej / prowadze¢ dziatalnos¢ gospodarcza w

zakresie*

(data i podpis kandydata sktadajqcego oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

W Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostow

KARTA OCENY KANDYDATA

NR OFERTY:
KRYTERIA Punkty
Test kwalifikacyjny
Rozmowa kwalifikacyjna: e
SUMA PUNKTOW
""" (podpis protokolanta)
Skala ocen :

5 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom



Zaktacznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze

W Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostéw

KARTA REKRUTACYJNA

Stanowisko, na ktore
prowadzona jest
rekrutacja:
Imieg i Nazwisko Symbol
kandydata
K1
Kandydaci zaproszeni na K2
rozmowe kwalifikacyjna: K3
Ocena spelnienia wymagan
Kryteria K1 K2 K3

Liczba punktéw uzyskanych z testu kwalifikacyjnego

RAZEM
Kandydat, ktory uzyskal najwyzsza ilo§¢ punktéow
Imie i Nazwisko Suma punktéw
(data) (podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej)

Decyzja Dyrektora:

[1 Zatwierdzam wybor
[1 Przeprowadzi¢ kolejne rozmowy kwalifikacyjne
[] Przeprowadzi¢ kolejny nabor

(data) (podpis Dyrektora)



Miejski Zarzad Ulic
1 Mostéw Chorzow
Dziat Organizacyjny
| Kadr

Potwierdzenie odbioru oferty pracy
na stanowisko

Dnia Numer oferty

(podpis)
UWAGA'! Nalezy zachowa¢ niniejszy numer !
Na stronie internetowej MZUiM Chorzow w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
dotyczace naboru publikowane beda z powotaniem nadanego numeru oferty.




