ZARZADZENIE NR RZ.120.019.2016
BURMISTRZA MIASTA PYSKOWICE

z dnia 20 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Pyskowicach oraz na wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 5, art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2016.446) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2016.902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach oraz na wolne stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach 1 na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych nadany
Zarzadzeniem nr RZ.120.021.2014 Burmistrza Miasta Pyskowice z dnia 7.08.2014 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

mgr inz. Waclaw Keska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ.120.019.2016
Burmistrza Miasta Pyskowice
z dnia 20 wrzesnia 2016 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach oraz na wolne
stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice.

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin ustala procedur¢ rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach oraz na wolne stanowiska dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy Pyskowice w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Obstuge administracyjng naboréw, w tym cala dokumentacj¢ zwigzana z naborem prowadzi wydziat
organizacyjny.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub inng osobe
kierujaca komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Pyskowicach;

3) komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
urzedu wydziaty, referaty i biura, Urzad Stanu Cywilnego, Komendg Strazy Miejskiej oraz samodzielne
stanowiska pracy;

4) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, w ktoérych do stosunku
pracy dyrektorow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Procedura rozpocze¢cia naboru na wolne stanowiska pracy

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach podejmuje
Burmistrz Miasta na wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej, kierownika komorki organizacyjnej Urzedu podejmuje Burmistrz Miasta na wniosek
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

3. Kierownik komorki organizacyjnej winien dotgczy¢ do wniosku:

1) zatwierdzona przez Burmistrza Miasta struktur¢ organizacyjng komorki organizacyjnej (w formie
opisowej 1 graficznej), uwzgledniajaca stanowisko pracy, na ktéore ma zostaé przeprowadzony nabor
(2 egz.),

2) opis stanowiska pracy (2 egz.),

3) szczegotowy zakres czynnosci dla danego stanowiska.

4. Wniosek kierownika komorki organizacyjnej o rozpoczgcie procedury naboru wraz z kompletem
dokumentow, o ktoérych mowa w ust. 3 opiniuje Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik
Miasta zgodnie z ustalonym podzialem zadan, a nastgpnie akceptuje Burmistrz Miasta. Akceptacja Burmistrza
Miasta powoduje rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

5. Wniosek wraz z kompletem dokumentéw zostaje przekazany do wydzialu organizacyjnego, ktory
w terminie do 14 dni uruchamia procedurg naboru.

6. Wz6r wniosku o rozpoczgcie procedury naboru oraz opisu stanowiska pracy stanowig zataczniki nr 11 2
do niniejszego regulaminu.

§ 3. Komisja rekrutacyjna

1. Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna.
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2. Pracami komisji rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry w razie koniecznos$ci rozstrzygania
istotnych spraw zarzadza glosowanie.

3. Komisja rekrutacyjna powotywana jest kazdorazowo zarzadzeniem Burmistrza Miasta. W jej sktad
wchodza: przewodniczacy komisji oraz co najmniej trzech cztonkow.

4. Komisja rozpoczyna prac¢ nie pozniej niz w ciaggu 7 dni po uplywie terminu sktadania ofert i dziata do
czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Cztonkowie komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata oraz do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w czasie postgpowania rekrutacyjnego.

6. Prace komisji sg prowadzone w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego.

7. Cztonek komisji podlega wylaczeniu z pracy komisji jezeli pozostaje w zwigzku matzenskim, jest
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktéregokolwiek z kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne
stanowisko pracy lub pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jego bezstronnosci.

8. Cztonkowie komisji sktadaja Burmistrzowi Miasta pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 7.

§ 4. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3. Nadanie ztozonym ofertom indywidualnych numeréw referencyjnych,

4. Weryfikacja zgodnosci ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze,

5. Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
6. Test sprawno$ciowy — dla kandydatow do pracy w Komendzie Strazy Miejskiej,
7. Test merytoryczny,

8. Ustalenie listy nie wigcej niz dziesi¢ciu kandydatow, ktorzy z testu merytorycznego otrzymali najwyzsza
liczbg punktow,

9. Rozmowa kwalifikacyjna,

10. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

11. Podjecie przez Burmistrza Miasta decyzji o zatrudnieniu,
12. Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

§ 5. Ogloszenie o naborze.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Pyskowicach, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na miejskiej stronie
internetowej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach, a termin do sktadania
dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej zamieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w gminnej jednostce organizacyjnej, ktorej
dotyczy nabor przez okres wskazany w ust. 1.

3. Ogloszenia mogg by¢ publikowane dodatkowo w:
1) prasie lokalne;,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zawiera informacje okreslone w ustawie.
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5. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym przygotowuje wyznaczony pracownik wydzialu
organizacyjnego w uzgodnieniu z zainteresowanym kierownikiem komorki organizacyjnej, ktore przedstawia
do akceptacji Burmistrzowi Miasta.

§ 6. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Do naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze moze przystapic
kandydat, ktéory spelnia wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
w ogloszeniu o naborze.

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych odbywa si¢ w formie pisemnej, po ukazaniu si¢ ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko pracy.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegodlnosci:

1) podpisane wlasnore¢cznie:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) stosowne o$wiadczenia,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, do$wiadczenie zawodowe oraz
kwalifikacje,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 11 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

6. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje indywidualny numer referencyjny
oferty, ktory zastgpuje dane osobowe i adresowe kandydata. W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat
(po otwarciu ofert przez komisje rekrutacyjng) otrzyma informacj¢ telefoniczng lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o nadanym indywidualnym numerze referencyjnym.

§ 7. Ocena dokumentéw aplikacyjnych
1. Wstepnej oceny kandydatow poprzez analize dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest okre$lenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Komisja sporzadza z tej czg¢sci naboru notatke z wykazem osob, ktore spetnity wymagania formalne
zamieszczone w ogloszeniu oraz z wykazem osob, ktore nie spetnily wymagan formalnych ze wskazaniem
przyczyn niedopuszczenia do dalszego postepowania.

5. Oferty niekompletne, jak tez oferty kandydatow nie spetiajagcych wymagan formalnych podlegaja
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania.

6. Osoby, o ktorych mowa w ust.5 sg informowane pisemnie o przyczynie odrzucenia oferty.

7. W przypadku, gdy kandydat w terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze ztozy wigcej niz jedna
ofert¢ w tym samym naborze dopuszcza sie go do dalszego postgpowania, jezeli przynajmniej jedna oferta jest
kompletna i spelnia wymagania formalne zamieszczone w ogtoszeniu.

§ 8. Lista oséb speliajacych wymagania formalne

1. Niezwlocznie po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjng analizy dokumentow aplikacyjnych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego, a w przypadku naboru na
wolne stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej w BIP oraz na tablicy informacyjne;j tej jednostki
upowszechnia si¢:
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1) wykaz indywidualnych numeréw referencyjnych ofert kandydatow speliajacych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze;

2) informacj¢ o terminie testu sprawno$ciowego - w przypadku naboru pracownikéw do Komendy Strazy
Miejskie;j;
3) informacjg o terminie testu merytorycznego irozmowy kwalifikacyjne;.

2. Informacja o terminie testu merytorycznego dla kandydatéw do pracy w Komendzie Strazy Miejskiej
zostaje podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Migjskiego
niezwlocznie po ustaleniu wynikow z testu sprawnosciowego.

3. Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

§ 9. Test merytoryczny

1. W przypadku naboru do Komendy Strazy Miejskiej w pierwszej kolejnosci przeprowadzany jest test
sprawnosci  fizycznej kandydatéw, zwany w Regulaminie testem sprawnoSciowym. Zasady testu
sprawnosciowego opracowuje Komendant Strazy Miejskiej, a jego zakres, opis ¢wiczen, stopien trudnosci i
zasady oceny kazdorazowo umieszcza si¢ w ogloszeniu o naborze. Warunkiem dopuszczenia kandydata do
testu sprawnos$ciowego jest przedtozenie komisji rekrutacyjnej zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania ¢wiczen fizycznych, wystawione nie wczesniej niz 14 dni
przed przystapieniem do tego testu.

2. W przypadku naboru do Komendy Strazy Miejskiej do testu merytorycznego dopuszczani sa kandydaci,
ktorzy z testu sprawnosciowego otrzymali wynik pozytywny.

3. Celem testu merytorycznego jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata potrzebnej do wykonywania
zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

4. W przypadku naboru na stanowisko wymagajace posiadania wiedzy specjalistycznej potwierdzonej
odpowiednimi uprawnieniami do wykonywania zawodu, Burmistrz Miasta na wniosek przewodniczacego
komisji rekrutacyjnej moze odstapic¢ od przeprowadzenia testu merytorycznego.

5. Testowi poddawani sa kandydaci, ktorzy spetili formalne wymagania okreslone w ogloszeniu
o0 naborze.

6. Test merytoryczny przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktora przed jego rozpoczeciem sprawdza
tozsamos$¢ kandydatow na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjgciem.

7. Test merytoryczny ma forme pisemng. Jest testem jednokrotnego wyboru i sklada si¢ z 15 pytan.
Pytania testowe obejmujg zakres aktow prawnych i zagadnien wyszczegélnionych w wymaganiach
niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze.

8. Komisja dokonuje sprawdzenia testu pisemnego stosujac nastepujaca punktacje: 1 punkt za peing
prawidtowa odpowiedz, 0 punktow za odpowiedz bledna, niepelng lub za brak odpowiedzi . Ilos¢ uzyskanych
punktow przez kandydata potwierdzana jest przez obecnych czlonkéw komisji ich podpisem lub parafg na
tescie. Kandydat z testu kwalifikacyjnego pisemnego moze otrzymaé maksymalnie 15 punktow.

9. Test merytoryczny na stanowisko urzednicze przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabor, natomiast na kierownicze stanowisko urzednicze opracowuje Sekretarz Miasta lub
wyznaczony przez niego pracownik. Odpowiadaja oni za poprawno$¢ przygotowania testu oraz za jego
poufnos¢.

10. W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z powodu, o ktorym mowa w §14 ust. 1 pkt. 3 niniejszego
regulaminu w kolejnym naborze na to samo stanowisko nie mogg powtorzy¢ si¢ pytania zawarte
w poprzednim tescie.

11. Za poprawnos¢ przeprowadzenia testu merytorycznego odpowiada komisja rekrutacyjna.
12. W przypadku nie stawienia si¢ kandydata na test zostaje on wykluczony z dalszego etapu naboru.

§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna
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1.Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wigcej niz 10 kandydatow, ktorzy z testu
merytorycznego uzyskali 9 1 wiecej punktow. W przypadku gdy wigcej osob uzyskato taki sam wynik jak
dziesigta zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby zostaja dopuszczone do kolejnego etapu naboru tj. do
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie — w bezposrednim kontakcie z kandydatem — jego
kompetencji i umiej¢tnosci do wykonywania powierzonych obowigzkdéw, pozyskanie informacji na temat
posiadanej wiedzy merytorycznej niezbednej do pracy na danym stanowisku oraz weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.

3.Kandydaci na stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej przedstawiaja proponowang koncepcj¢ funkcjonowania jednostki.

4. Rozmowg kwalifikacyjna prowadzi komisja rekrutacyjna.

5. Rozmowa kwalifikacyjna moze obejmowa¢ dodatkowe sprawdzenie kwalifikacji 1 umiejetnosci
kandydata w tym m.in. weryfikacj¢ umiej¢tnosci obstugi komputera, specjalistycznego oprogramowania,
redagowania pism urzedowych, praktycznego stosowania obowigzujacych przepisow, umiejetnosci
i sprawowania funkcji zarzadczych jak rowniez posiadania cech osobowosciowych i kompetencji niezbednych
na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Decyzja o rozszerzeniu procedury naboru o wybrany zakres wymieniony w ust. 5 jest podejmowana na
etapie skladania wniosku o rozpoczgcie procedury naboru 1 umieszczana jest w  ogloszeniu
o naborze.

7. Dodatkowe sprawdzenie umiejetnosci moze zosta¢ przeprowadzone w formie pisemnej (test, probki
pracy itp.) lub w ramach prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej (probki pracy, rozmowy symulacyjne, wywiad
kompetencyjny, wywiad sytuacyjny itp.).

8. W przypadku sprawdzania umiejetnosci z zakresu obstugi komputera lub specjalistycznego
oprogramowania test pisemny lub zakres zadan do wykonania w czgéci praktycznej przygotowuje komorka
informatyczna lub wyznaczony przez przewodniczacego komisji inny pracownik Urzedu.

9. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z kandydatow odpowiada na te same pytania.
10. Pytania , test , probki pracy itp. przygotowuje:

1) Sekretarz Miasta lub/i osoba nadzorujaca prace komorki lub jednostki organizacyjnej w przypadku
naboru na kierownicze lub rownorz¢dne stanowisko urzednicze,

2) kierownik komorki merytorycznej] we wspolpracy z wydzialem organizacyjnym w pozostatych
przypadkach.

11. Pytania merytoryczne zadawane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej, test, probki pracy itp.
wraz z kluczem odpowiedzi sg udost¢pniane cztonkom komisji, przez kierownika komorki wnioskujacej o
nabor, na posiedzeniu komisji przed rozpoczeciem rozméw z kandydatami. Za poufno$¢ pytan odpowiadaja
osoby uczestniczace w ich opracowywaniu.

12. Za rozmowe kwalifikacyjna kazdy z czlonkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od O do 15
punktow. Komisja w ocenie kandydata uwzglednia wyniki sprawdzenia dodatkowych kwalifikacji
o ktorych mowa w ust. 5.

13. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi $rednig arytmetyczng punktow przyznanych
kandydatowi przez poszczegolnych czionkéw komisji.

14. Do koncowej rekrutacji dopuszczani sg kandydaci, ktorzy z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali 9
i wigcej punktow.

§ 11. Ustalenie wynikéw naboru

1. Komisja rekrutacyjna ustala list¢ nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spelniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe. Kolejnosé

kandydatow ustala si¢ wedlug najwigkszej sumarycznej ilosci punktéw uzyskanych przez kandydatow
z testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjne;.
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2. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow tej samej iloSci punktéw przeprowadza si¢ z nimi
dodatkowe rozmowy.

3. Jezeli w tut. Urzgdzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji  zawodowej 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu = o0s6b  niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 12. Protokol z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonczeniu procedury naboru pracownik wydziatu organizacyjnego sporzadza protokdt, ktory
zawiera informacje okreslone w ustawie.

2. Protokoét z naboru podpisujg cztonkowie komisji rekrutacyjne;j.
3. Komisja przekazuje protokot Burmistrzowi Miasta celem zatwierdzenia.
§ 13. Informacja o wyniku naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest upowszechniana przez okres
co najmniej 3 miesigcy, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie na
tablicy informacyjnej Urzedu, a w przypadku naboru na stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j tej jednostki.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera dane okreslone w ustawie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.

4. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow ujetych w protokole naboru.

5. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia przewodniczacy komisji rekrutacyjne;j.
§ 14. Brak rozstrzygniecia naboru
1. Nabor pozostaje nierozstrzygniety w przypadku, gdy:
1) nie wptyneta zadna oferta w odpowiedzi na opublikowane ogloszenie o naborze,
2) zaden z kandydatow nie spetnit wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu o naborze,

3) zaden z kandydatow nie ukonczyl procesu rekrutacji z wymagana iloscia punktow na kazdym etapie
naboru.

§ 15. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w naborze, zostana dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikdw naboru.

4. Po okresie wskazanym w ust. 2 i 3 oferty zostang niezwlocznie komisyjnie zniszczone za wyjatkiem
oryginatéw dokumentoéw dotaczonych do oferty, ktore zostang zwrocone kandydatom.

5. Kandydaci, ktoérzy chceieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynic
osobiscie w wydziale organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Pyskowicach.
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6. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w sposob i w
terminie okre§lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Burmistrz Miasta

mgr inz. Waclaw Keska
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Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach oraz na
wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych

gminy Pyskowice

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

1. Przyczyna wszczgcia procedury naboru:
1) przyznanie nOwWego etatu W ZWIAZKU Z .......ooiiiiiiiiiiiii it e e
2) wakat powStaly W ZWIGZKU Z . ...oei i et e
R ) 111 LI T

2. Planowana data ZatrUdDICNIa ........oouiineti et e e e e e

3. Podstawa zatrudnienia*
1) umowal/y o prace na czas okreslony:
0o do 6-ciu miesigcy
nastepna
o do 1 roku
z mozliwo$cig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony,
2) 0O umowaly o prace na czas okreslony do ..................coea bez mozliwosci zawarcia umowy
0 pracg na czas nieokreslony.

4. Proponowane wynagrodzenie (kategoria zaszeregowania, wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego)

6. Informacja komorki merytorycznej w zakresie wyposazenia stanowiska pracy (koszty, terminy itp.)
1) SPIZQt INFOTMALYCZIIY ... .eitieiieiieie ettt ettt ettt ettt e e et e s st e s bt e s bt esbe e e et e n e en e e beenne
2)  OPTOZIAMOWAILIE ....veuvverereeeesseeseesseasseesseassesssesssesssesssesseesseesssesseessenssenssesssesssssssesssesssesssesnssnsensensenssres
R ) I (0T | IR - Tev4 1 T 11 (TR
4) inne (meble, Urzadzenia DIUTOWE ID.) ...cvieeiieiieeeiieiie ettt ete et e e e e e tbeeereesebe s s e ae e aeenaens

UZZOANIONO AIIA . ..eeneeie e e e e e e
Czytelne podpisy UzgadniajaCyCh ... ....o.iirit i e e e e

7. Informacja komorki merytorycznej w zakresie adaptacji pomieszczenia (koszty, termin itp.)
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8. Wnioskuje o dodatkowe sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci osob zakwalifikowanych
do rozmowy kwalifiKacyjne] 00 ....o.eiei i
R 0] 5801 P

Zataczniki :
1. Struktura organizacyjna komorki organizacyjnej Urzedu
2. Opis stanowiska pracy
3. Szczegoélowy zakres obowigzkow

(data, podpis i pieczg¢ wnioskujacego)

Opinia Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta

(data, podpis i pieczec)

DECYZJA BURMISTRZA MIASTA
Akceptuje / nie akceptuje
wniosek o rozpoczecie procedury naboru

(data, podpis i pieczgc)

* - zaznaczy¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 — wpisaé¢ datg ustania zatrudnienia.
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Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach oraz na
wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych

gminy Pyskowice

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa i adres jednostki

6. Zasady wspélzaleznosci stuzbowe;j:

6.1 Bezpos$redni przelozony:
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8. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa (np. administracyjna, finansowa, organizacyjna, merytoryczna,
za powierzone mienie, wyposazenie, inna)

9. Warunki pracy na danym stanowisku (warunki dot. charakteru pracy, sposobu wykonywania zadan,
miejsca i otoczenia organizacyjno—technicznego stanowiska, czestotliwosci pracy przy monitorze ekranowym
itp.)

10. Wymagane kompetencje, wiedza, umiejetnoSci:

NIEZBEDNE (KONIECZNE) DODATKOWE
Wyksztalcenie
Profil wyksztalcenia
Uprawnienia specjalistyczne
(np. inspektor nadzoru, poswiadczenie
bezpieczenstwa, prawo jazdy itp)
Umiejetnosci zawodowe
Znajomos¢ jezykow obcych jezyk obcy poziom jezyk obcy poziom
Znaj omos¢ regulac'i Podstawowe akty Prawne (ustawy oraz przepisy wykonawcze winny by¢ podawane
prawnych wraz z sygnatura dziennika ustaw, w ktérym zostaly opublikowane)
D
2)
3)
4)
5)
Predyspozycje
osobowosciowe:

Wymagane doSwiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

Rodzaj do§wiadczenia:

1) staz pracy
(udokumentowany $wiadectwami
pracy)

2) doswiadczenie zawodowe
(uwzglednia si¢ inne formy
aktywno$ci zawodowe;j)

3) Dlugos¢

(w miesigcach lub latach)

11. Obywatelstwo (wlasciwe podkreslic)
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1) polskie

2) panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

(data, podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego)

Opinia Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta

(data, podpis i pieczgcC )

Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)
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