ZARZADZENIE Nr 0050.1493.2018.VII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 18 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu naboru kandydaté6w na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 1 1000) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej
Regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 0050.1188.2013.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
13 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Jelenia Gora oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta Jelenia Goéra”.

§ 3.
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego 1 Kadr.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marcin Zawila



f—

n

AN

Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.1493.2018.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 18 czerwca 2018 r.

) REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 1. Postanowienia ogdlne

. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej Regulaminem,
okresla szczegétowe zasady i tryb naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

. Wyb6r kandydatéw na wolne stanowiska przeprowadza si¢ w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - oznacza to Miasto Jelenia Gora;

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta Jelenia Gora;

3) Prezydencie - oznacza to Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

4) Zastepcy Prezydenta - oznacza to Pierwszego Zastgpce Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz
Zastepce Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

5) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta Jeleniej Gory;

6) Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta Jeleniej Gory;

7) Wydziale - oznacza to wydzial Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,
Biuro Rady Miejskiej, wyodrebnione stanowisko pracy;

8) Naczelniku - oznacza to Naczelnika Wydziatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Biura Rady Miejskiej i Kierownika Biura Prezydenta Miasta;

9) Komisji - oznacza to Komisj¢ do przeprowadzenia naboru.

§ 3. Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Prezydent z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zaltgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
odpowiednio:

1) Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, w zalezno$ci od podlegtosci stuzbowej Wydziatu,
do ktérego bedzie przeprowadzany nabdr, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

2) Naczelnik — po akceptacji odpowiednio przez: Zast¢pce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w
zaleznosci od podlegtosci stuzbowej, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 zalgcza sie:

1) warunki naboru na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
2) opis stanowiska pracy.

. W przypadku, gdy Prezydent podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru z wiasnej inicjatywy na
stanowiska bezposrednio mu podlegte, dokumenty o ktérych mowa w ust. 4 przygotowuje
Wydziat Organizacyjny i1 Kadr.

. Nabor zewnetrzny powinien by¢ poprzedzony naborem wewnetrznym, z zastrzezeniem ust. 6.

. Odstagpienie od naboru wewnetrznego wymaga uzasadnienia i uzyskania zgody Prezydenta.

§ 4. Komisja do przeprowadzenia naboru
Nabor przeprowadza Komisja, w sktad ktoérej wchodza:
1) Sekretarz - Przewodniczacy Komisji;



2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr - Zastepca Przewodniczacego Komisji;

3) Naczelnik Wydziatu do ktérego prowadzony jest nabér lub osoba przez niego wyznaczona
- Cztonek Komisji;

4) pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr - Sekretarz Komisji.

W uzasadnionych przypadkach mozna rozszerzy¢ sktad Komisji o osobg sposréd pracownikow

Urzedu.

Komisja pracuje w co najmniej trzyosobowym sktadzie, w tym Przewodniczacy lub Zastgpca

Przewodniczacego Komisji.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca

Przewodniczacego Komisji.

Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego;

2) ocena kandydatow;

3) sporzadzenie protokotu z postgpowania rekrutacyjnego.

Komisja dziata do czasu ogloszenia informacji o wyniku naboru.

§ 5. Etapy naboru

Etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zwane dalej ogloszeniem
0 naborze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) weryfikacj¢ dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

4) postepowanie rekrutacyjne;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) decyzje¢ Prezydenta o rozstrzygni¢ciu naboru;

7) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 6. Ogloszenie o naborze
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
informacyjnych Urzedu na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych przed ustalonym
terminem sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

§ 7. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty za posrednictwem operatora pocztowego, postanca
lub osobiscie, w formie, miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty zlozone w formie innej niz okreslonej w ogloszeniu o naborze oraz dokumenty
ztozone po terminie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczani do dalszego etapu
naboru.

§ 8. Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych
Cztonkowie Komisji sktadajag o$wiadczenie, ze wszelkie informacje nabyte w zwigzku
z uczestnictwem w pracach Komisji wykorzystywa¢ beda tylko do celow zwigzanych z
procedurg naboru i zachowajg je w tajemnicy. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3
niniejszego Regulaminu.
Po uplywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja odrzuca dokumenty ztozone
po terminie bez zapoznawania si¢ z nimi. Kandydaci zostaja pisemnie informowani
0 odrzuceniu wraz z informacja o mozliwosci odbioru dokumentéw aplikacyjnych. Po uptywie
terminu odbioru dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
Komisja zapoznaje si¢ z terminowo zlozonymi dokumentami w zakresie danych
identyfikujacych kandydatéw oraz sporzadza liste oséb, ktére ztozyly dokumenty.
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Cztonkowie Komisji niezwtocznie po sporzadzeniu listy, o ktére] mowa w ust. 1, skladajg
oswiadczenie, ze nie pozostaja z zadnym z kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko
urzednicze w zwigzku malzenskim, nie sg krewnymi ani powinowatymi. Wzdr o$wiadczenia
stanowi zatacznik nr 4 niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy cztonek Komisji nie moze ztozy¢ o$Swiadczenia, o ktéorym mowa w pkt 4,
podlega wytaczeniu z dalszych prac Komisji, z zastrzezeniem § 4 ust. 3.

Komisja dokonuje weryfikacji zltozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
kompletnosci oraz potwierdzenia spetniania wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupelniania dokumentacji.

Komisja sporzadza liste kandydatéw, ktérzy zlozyli komplet dokumentéw i spetniajg
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, tym samym kwalifikuje do kolejnego
etapu naboru.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr informuje telefonicznie, droga elektroniczng lub
pisemnie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 7, o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru — postgpowania rekrutacyjnego.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru zostajg pisemnie
informowani o nie spelnieniu wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze wraz
z informacjg o mozliwosci odbioru dokumentéw aplikacyjnych. Po uptywie terminu odbioru
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone

§ 9. Postepowanie rekrutacyjne
Postepowanie rekrutacyjne, majace na celu ocen¢ informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, posiadang wiedze¢ oraz predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata, mozna
przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy. Dopuszcza si¢
zastosowanie 1acznie obu technik. O doborze metod i technik decyduje Komisja.
Jezeli podczas postepowania rekrutacyjnego stosuje si¢ tacznie test wiedzy i rozmowe
kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza si¢ test.
Komisja dokonuje oceny przyznajac punkty wedtug ustalonej skali.
Komisja wylania nie wiecej niz pieciu kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.
W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez dwoch lub wiecej kandydatow,
o wyborze kandydata, ktéry bedzie rekomendowany Prezydentowi do zatrudnienia, decyduje
Komisja wigkszoscig gtosow.
W przypadku nieuzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej minimalnej liczby
punktéw, nabor uznaje za nierozstrzygniety.

§ 10. Protokét z przeprowadzonego naboru
Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, w ktérym rekomenduje Prezydentowi
kandydata do zatrudnienia lub informuje o nierozstrzygni¢ciu naboru z podaniem przyczyny.
Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja cztonkowie Komisji.
Prezydent podejmuje decyzje o rozstrzygnigciu naboru dokonujac odpowiedniej adnotacji na
protokole.

§ 11 Informacja o wyniku naboru
Kandydaci bioragcy udzial w postepowaniu rekrutacyjnym informowani sg o wyniku naboru
telefonicznie, droga elektroniczng lub pisemnie.
Informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicach informacyjnych Urzedu.

§ 12. Postanowienia koncowe



Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy w wyniku naboru,
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 4, bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabér. Po tym
okresie dokumenty bgda wydawane kandydatom w terminie 14 dni roboczych. Dokumenty
nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda wydawane kandydatom niezwlocznie.
Dokumenty nieodebrane do 14 dni roboczych od daty zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry zostanie
wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urz¢dnicze

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE'

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze'

W WYAZIALE ..o e e e et e ettt e e e

STANOWISKO ..ottt et ettt et e e as
(nazwa wolnego stanowiska urz¢dniczego)

Kategoria zaszeregowania ...................... ’,

Proponowana kwota wynagrodzenia zasadniCZeg0...........cooeiiuiiiiiiiniiiiiiineene ,

Zwigkszenie zatrudnienia: tak nie'

Uzasadnienie:

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Warunki naboru

(data i podpis osoby upowaznione;j®)

Decyzja o rozpoczeciu naboru

na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze'

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody’

(data i podpis Prezydenta Miasta)

"niepotrzebne skreslic;

* zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora;

3 odpowiednio: Zastgpca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.



Zakacznik nr 2
do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzg¢dnicze

WARUNKI NABORU

1) Okreslenie stanowiska urzedniczego
2) Wymiar etatu

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem na:
a) Wymagania niezbedne:

(data i podpis wnioskujacego)

5) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (wypetnia Gtowny specjalista ds. BHP):

(data i podpis Gléwnego specjalisty ds. BHP)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzg¢dnicze

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany(a)

oswiadczam, ze wszystkie informacje nabyte w zwigzku z uczestniczeniem w pracach Komisji
powotanej do przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

S e

wWydziale ...

wykorzystywa¢ bede¢ tylko do celéw zwigzanych z procedura ww. naboru i zachowam je

w tajemnicy.

(data i podpis Cztonka Komisji)



Zakacznik nr 4
do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzg¢dnicze

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany(a)

oswiadczam, ze w zwigzku z uczestniczeniem w pracach Komisji powotanej do przeprowadzenia
naboru kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze/kierownicze

S e

wWydziale ...

nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

w zwigzku malzenskim, zaden z kandydatéw nie jest moim krewnym ani powinowatym.

(data i podpis Cztonka Komisji)



