Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 4162/05
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 9 listopada 2005r.

REGULAMIN

w sprawie zasad przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Plocka

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz.1593 ze zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urz¢dach gmin, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich (Dz.U. z 2005 r. Nr 146 poz.1223).

§1

. W Urzedzie Miasta Plocka, zwanym dalej ,,Urzedem”, kazde wolne stanowisko urze¢dnicze, w

tym kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskiem urzedniczym” jest objete
procesem naboru.

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§2

. Z wnioskiem o nabor pracownika wystepuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub jego

przetozony.

. Wniosek o nabor pracownika ztozony przez kierownika komorki organizacyjnej, akceptuje

wlasciwy Zastgpca Prezydenta Miasta Plocka, Skarbnik Miasta Plocka, Sekretarz Miasta Plocka,
zgodnie z podlegloscia stuzbowa wnioskujacego.

. Wniosek o nabor pracownika zaakceptowany przez wilasciwego Zastgpce Prezydenta Miasta

Plocka, Skarbnika Miasta Plocka kierownik komorki organizacyjnej przedktada do
zaopiniowania Sekretarzowi Miasta Ptocka zwanemu dalej Sekretarzem.

. Sekretarz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 pod wzglgdem zgodnosci z polityka

kadrowa Urzedu oraz weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia pracownika.
Whioski zaakceptowane przez Sekretarza nie wymagaja opinii.

. Sekretarz przekazuje wniosek o nabdr pracownika do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta

Ptocka, zwanego dalej Prezydentem.

. Formularz wniosku o nabor pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Do wniosku

zalacza si¢ opis stanowiska pracy. W przypadku braku opisu stanowiska pracy ( nowo utworzone
stanowisko pracy) kierownik komorki organizacyjnej lub jego przetozony przed rozpoczgciem
procedury naboru dokonuje wspodlnie z pracownikiem Kadr opisu stanowiska. Wzor karty opisu
stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. Decyzje o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko podejmuje rowniez Prezydent z wlasnej

inicjatywy. W takim przypadku nie stosuje si¢ ust. 1- 6. Prezydent wydaje stosowne polecenie
Sekretarzowi w celu przygotowania wniosku o nabor oraz ogloszenia o naborze. W razie naboru
na nowo utworzone stanowisko jego opisu dokonuje pracownik Kadr na polecenie Sekretarza.



I1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

Po zatwierdzeniu przez Prezydenta wniosku o nabdr pracownika lub podjgcia przez Prezydenta
decyzji, o ktérej mowa w § 2 ust. 7 pracownik Kadr ustala tre$¢ ogloszenia o naborze kandydata wg
wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do Regulaminu i przedstawia do akceptacji kierownikowi
komorki wtasciwej ds. organizacyjnych.

§4

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowiska urzednicze podaje si¢ do publicznej
wiadomosci poprzez:
1) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Plocka, zwanym dalej BIP

Urzedu,

2) umieszczenie na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta Urz¢du Miasta Plocka.

III. Organizacja naboru.

N —

§s

Nabor przeprowadza Sekretarz.
Sekretarz moze korzysta¢ z opinii wskazanych przez siebie pracownikéw Urzedu Miasta

Ptocka.
. Kierownik komorki wilasciwej ds. organizacyjnych odpowiada za terminowo$¢ i czynnosci

organizacyjno- techniczne przeprowadzanego naboru.

IV. Przyjmowanie ofert pracy na wolne stanowiska urzednicze

(O8]

§6

. Oferta pracy powinna zawierac:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy - formularz stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze
zm.).

. Oferty pracy skfada si¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Ptocka lub za posrednictwem

poczty. Oferty sa przekazywane do Referatu Kadr 1 Szkolenia.

. Oferty przestane poczta elektroniczna nie bgda rozpatrywane.
. Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow

dokumentow, o ktorych mowa w ust 1 pkt41 5.

. Do naboru dopuszczeni sa wylacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w terminie dokumenty

wymagane na wolne stanowisko urzednicze i1 spetniaja wszystkie wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze.



V. Ogloszenie list kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Pracownik Kadr dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, ustala list¢ kandydatow i1 przedstawia do akceptacji
kierownikowi komorki wtasciwej ds. organizacyjnych.

2. Lista po podpisaniu przez Sekretarza podlega opublikowaniu w BIP Urzgdu.

3. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu Cywilnego.

4. Lista begdzie umieszczona w BIP Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

9]

VI. Ocena ofert

§8

Sekretarz ocenia oferty kandydatow wedtug nastepujacych kryteriow:
- kwalifikacje;
- dosSwiadczenie zawodowe;
- przydatnos¢ dla komorki organizacyjne;j;
- koncepcja — w przypadku stanowisk kierowniczych.

§9

1. Sekretarz lub wyznaczona przez niego osoba moze, celem petniejszej oceny ofert, przeprowadzi¢
rozmow¢ kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzi¢ umiejgtnosci kandydata.

2. Pracownik Kadr powiadamia kandydatow o czasie i miejscu prowadzonych rozméw oraz testu
kwalifikacyjnego.

VII. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru i ogloszenie wynikow

§10

1. Sekretarz sporzadza i1 przedstawia Prezydentowi protokét naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Prezydent dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko
urzednicze.

3. Przed podjgciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Prezydent moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rozmowg kwalifikacyjna.

4. Prezydent moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow 1 poleci¢ przeprowadzenie
kolejnego naboru.



§ 11

Po zatwierdzeniu kandydata przez Prezydenta, nastgpuje uzgodnienie warunkdéw pracy 1 zawarcie
umowy o prace.

§ 12

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 osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Decyzje podejmuje
Prezydent na wniosek Sekretarza.

(O8]

§13

. Informacj¢ 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.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzgdnicze.

. Informacj¢ sporzadza Sekretarz 1 przekazuje do podpisania Prezydentowi.
. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP Urzedu 1 na tablicy informacyjnej w Biurze

Obstugi Klienta Urzedu Miasta Ptocka przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Dokumenty zgromadzone w procesiec naboru odsylane sa kandydatom, ktérzy nie zostali

wybrani.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka

Whniosek o nabor kandydata

na stanowisko 000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
(nazwa stanowiska urzedniczego zgodnie 7 opisem stanowiska pracy)

w 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(nazwa komorki organizacyjnej)

WYMIAT CZASU PIACY .nveeentieeeieeieeeteesieeesieeetteeteesteesateessteesseeeseeenseesnseesaseesnseensseenseeanseeans

Uzasadnienie zatrudnienia

(Podpis wnioskujacego)

AKCEPIUJQ:aceaceeareaceeceancaecsencsecseecseccencseneee
(Podpis wlasciwego Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta)

w przypadku gdy wnioskujqcym jest w/w osoba
— pozycji tej nie wypelnia sie.

Opiniuj¢ pozytywnie/Opiniuj¢ negatywnie

(podpis Sekretarza Miasta) *

ZAtWierdzZam:...cceeeceesecsscsecsecsecsessessessessossssessesse
( Prezydent Miasta Plocka )

- Whniosek ztozony lub zaakceptowany przez Sekretarza Miasta nie wymaga opinii



Zatacznik nr 2 dostgpny na stronie internetowej www.opis.ump.pl
Zatacznik nr 3

do Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Plocka

(WZOR)
Prezydent Miasta Plocka
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA
STARY RYNEK 1
09-400 PLOCK
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zakres wykonywanych zadan:

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm.)

8. koncepcja funkcjonowania sktadana jest w przypadku naboru na stanowiska kierownicze.

Nk W=

Oferty nalezy przesylaé¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, nabor na stanowisko........... ,’na
adres:

Urzad Miasta Plocka

Stary Rynek 1

09-400 Ptock

Wydziat Organizacji i Spraw Administracyjnych

Referat Kadr i Szkolenia



lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzgdu Miasta Ptocka
w nieprzekraczalnym terminie do................cccceneenen.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Oferty przeslane poczta elektroniczna nie bgda rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miasta Plocka po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie.

Kwestionariusz osobowy dostgpny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta Plocka
www.bip.ump.pl oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Ptocka.

Akceptacja :

( podpis kierownika komorki (podpis Sekretarza Miasta )
wlasciwej ds. organizacyjnych)


http://www.bip.ump.pl/

Zalacznik nr 4
do Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA |

STANOWISKO
L. INFORMACJE OSOBOWE
Imig¢ 1 Nazwisko

Miejsce zamieszkania
Adres do korespondenc;ji

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytut naukowy/zawodowy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania danej umiejgtnosci: 0-nie znam,
1-minimalna, 2-podstawowa, 3-$rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos$¢ oprogramowania biurowego

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)



V. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Sposob
. Okres ) .
Lp. Nazwa pracodawcy Stanowisko . rozwiazania
zatrudnienia
stosunku pracy

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

/miejscowo$é, data i podpis/



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka

Protokol naboru Z dnia........cceeeeeerneeceeneecesnnes

Nazwa stanowiska, na ktére przeprowadzony jest nabor :

Liczba Kandydatow: ......................

Lista ...... najlepszych Kandydatow*

Imi¢ i nazwisko Adres

Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

(podpis Sekretarza Miasta)
Decyzja Prezydenta Miasta Plocka:

Dokonujg wyboru Pani / Pana ...........ccccoeoiiiiiiiiiiiiieeee do zatrudnienia
na ww. stanowisko.

( data) ( podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

*Uszeregowanie kandydatow nastgpuje wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze ( art.3c ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 ze zm.)



