ZAr ACZNIK DO
ZARZADZENIA NR P.0152/71/2009
Z DNIA 7 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN PROWADZENIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
LUB WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU

§1

1. W przypadku wakatu lub utworzenia nowegjer owniczego stanowiska
urzedniczego w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu, osoba begpdnio
nadzorugca komork organizacyjn, w ktérej strukturze usytuowane jest
kierownicze stanowisko wmdnicze skiada do Burmistrza Miasta
wniosek o:

a) przeniesienie na w/w stanowisko e¢nlmika Urzdu Miejskiego
(awans wewegtrzny)
b) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

2. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiskadniczego
w Wydziale Urzdu Miejskiego, Naczelnik Wydzialu skfada
do Burmistrza Miasta wniosek o:
a) przeniesienie na w/w stanowisko emslmika Urzdu Miejskiego
(awans wewetrzny)
b) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko

3. Burmistrz Miasta podejmuje decyzjw zakresie wyboru trybu
zatrudnienia.

4. Wzér wniosku, o ktorym mowa ust. 1 i 2 stanowi azahik
Nr 1 do procedury.

§2
W przypadku usprawiedliwionej nieobedoo urzdnika Urzdu Miejskiego

w Sandomierzu miana zatrudri osolz na zas{pstwo bez przeprowadzenia
naboru.



§3

1. W przypadku podjcia przez Burmistrza Miasta decyzji o przeprowadzen
naboru kandydatéw na wolne stanowiskoedricze wszczyna siprocedue
naboru.

2. Czynndci rekrutacyjne powinny kiy zgodne z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach saradozvych i obejmowa
w szczegolngci:

1) ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowiskalnicze w BIP
| na tablicach informacyjnych Ugdu Miejskiego, ktOre zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreilenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem widniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazakiéng z nich
sa hiezkedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie czy dane stanowiskoze@ajmowaé cudzoziemiec,

e) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

f) wskazanie wymaganych dokumentéw,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw (wypedku
dokumentow przesytanych pogzt decyduje data stempla
pocztowego)

2) Ogtoszenie dzie wywieszone przez okres co najmniej 10 dniid d
umieszczenia ogtoszenia w BIP i na tablicach oglosz
3) Wzor ogtoszenia stanowi zaznik Nr 2 do procedury.

3. Procedu¢ naboru na wolne stanowiska enlmicze 1 kierownicze
stanowiska uranicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotywana
kazdorazowo przez Burmistrza Miasta.

4. Obstug; organizacyjn i kancelaryja Komisji Rekrutacyjnej zapewnia
Wydziat Organizacyjny.

5. Kandydaci sktadaj dokumenty aplikacyjne w terminie i miejscu
okreslonym w ogtoszeniu i tylko w formie pisemnej.

6. Droga elektroniczm przyjmowane s tylko dokumenty aplikacyjne
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

7. Dokumentami aplikacyjnymias

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopiaswiadectw pracy, o ile w ogtoszeniu o naborze zawart
wymaég déwiadczenia zawodowego,

d) kserokopia dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,

e) kserokopia zawiadczé o ukaczonych kursach, szkoleniach

f) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie

g) oswiadczenie o peinej zdolda do czynnéci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych



h) kwestionariusz osobowy (wzdér kwestionariusza osagowV
stanowi zaicznik nr 3 do procedury).

8. Komisja dokonuje wspnej selekcji kandydatéw poprzez analiz
dokumentow aplikacyjnych i ustala kstkandydatow spetniagych
warunki  formalne (wz6r listy kandydatow stanowi azahik
Nr 4 do procedury)

9. Komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifime z kadym
z kandydatow.

10.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat mazhiweos¢ wykazania:

a) posiadane] wiedzy na temat zasad funkcjonowaniaosadu
terytorialnego, zakresu dziatania Wdo, wydziatu i stanowiska,
o ktore s¢ ubiega,

b) dodatkowych uprawnige kwalifikacji i umiejgtnosci,

C) predyspozycji osobovégiowych,

d) motywaciji ubiegania gio prae i celéw zawodowych,

e) doswiadczenia zawodowego, w tym pracy w administracji
lub pracy na podobnym stanowisku (o ile wymog ta&ivarto
w ogtoszeniu o naborze).

11Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnejzkig z cztonkow komisiji
dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie stkmej liczby
punktow w kwestionariuszu oceny kandydata (wzoér séweariusza
oceny kandydata stanowi zeznik Nr 5 do procedury).

12 Z przeprowadzonego naboru spmtza s¢ protokot.

Protokot zawiera w szczegoku:

a) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktore byt prowadzony
nabor, liczle kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania nie wte] niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wyraga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym ligzbfert
spetniagcych warunki formalne,

c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzgjej nabor.

Wz6r protokotu stanowi za¢znik Nr 6 do procedury

13.Protokét  zatwierdza Burmistrz Miasta i dokonujeatrudnienia

wytonionego kandydata.

§4

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia @i Biuletynie Informacji
Publiczne] i na tablicy ogtosaeUrzedu Miejskiego przez okres co
najmniej 3 miesicy.



2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsmmieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo duziEsee
nierozstrzygngcia naboru na stanowisko.

3. Wzor ogtoszenia stanowi zaznik Nr 7 i 7a do niniejszej procedury.

§5

1. Z osoly wytoniomm w drodze naboru na stanowisko ¢daicze lub
kierownicze stanowisko wdnicze, w tym z osabpodejmugca po
raz pierwszy prac na stanowisku ueziniczym lub kierowniczym
stanowisku urgdniczym zawiera giumowe 0 prag na czas oki&ony
nie diuzszy niz 6 miesecy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cigu
3 miesgcy od dnia nawszania stosunku pracy, move jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osamgrdd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokoleotegboru.



