ZARZADZENIE NR 320/13
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 19 lipca 2013 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
oraz wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013r. Nr 594) wzwiazku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 157, poz. 1241,
z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183)zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam:

1) procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Szczecin — stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin —
stanowiaca zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 586/11 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia
28 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 320/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 19 lipca 2013 r.

Procedura naboru
na wolne kierownicze stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

8§ 1. Cel procedury naboru na wolne kierownicze staowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Szczecin zwanej dalej ,procedat — ustalenie zasadatrudniania na
podstawie umowy o prama wolne kierownicze stanowiskazednicze w Urzdzie Miasta
Szczecin.

8§ 2. Zakres procedury

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatéw ménew kierownicze stanowiska
urzednicze w rozumieniu rozpagdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. vagpe
wynagradzania pracownikow samgipwych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z f@ zm.),
wydanego na podstawie art. 37 ust. 1 i 2 ustawgia 81 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 zzpdzm.), zwanej dalej ,ustaw

o pracownikach samagdowych”,

2) procedura okegta zakres czynrimi od momentu przygotowania naboru do wybrania
kandydata, z wylczeniem czynn&i nawizania stosunku pracy.

8§ 3. Przebieg procedury

1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogtoszeniamaborze

a) Sekretarz Miasta podejmuje deeyzjo przeprowadzeniu naboru na wolne,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikaamarzadowych, kierownicze stanowisko
urzednicze oraz okrida wymagania wobec kandydatow wedlug opisu stari@yis
stanowicego zatcznik Nr 1 do procedury,

b) w przypadku podpia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik &sdr

w Referacie Kadr i Szkolenia Wydzialu Organizacgoezwany dalej ,pracownikiem ds.
kadr’, przygotowuje tr& ogtoszenia 0 naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2-3 ustawy o pracownikach sanmorvych, wedlug wzoru stanoygego
zahcznik Nr 2 do procedury,

c) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr puldikujBiuletynie Informaciji Publicznej oraz
przekazuje do Biura Obstugi Interesantow celem smtieenia na tablicy ogtoszéJrzedu
Miasta, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracoactiksamorgdowych,

d) ogtoszenie o0 naborze zostaje opublikowane w eéBmie Informacji Publicznej

i umieszczone na tablicy ogloszeUrzedu Miasta na okres, o ktérym mowa
w art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach saradozvych.

2) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow

a) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik Kadr dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagaformalnych i sporgzdza list kandydatow spetniagych
wymagania formalne, wedtug wzoru stangedgo zadcznik Nr 3 do procedury,
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b) kandydatow spetniagych wymagania formalne, pracownik ds. kadr infgemisemnie za
pasrednictwem poczty, drage-mail lub telefonicznie o terminie, godzinie igjsicu rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Poskpowanie konkursowe

a) czynngci zwiazane z naborem na dane stanowisko dokonuje kodssjaaboru,

zwana dalej ,.komigy,

b) w przypadku naboru na stanowisko dyrektora waldzkierownika biura w sktad komisiji,
z zastrzeeniem lit. ¢ i d, mogwchodzt:

- wtasciwy Zastpca Prezydenta Miasta,

- Sekretarz Miasta,

- Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

- Kierownik Referatu Kadr i Szkolenia Wydziatu Onggacyjnego,

- pracownik ds. kadr,

c) w skfad komisji mogwchodzé dodatkowo inne osoby, posiaglieg¢ odpowiednie
przygotowanie merytoryczne,

d) pracownik ds. kadr petni funkcgekretarza komisiji,

e) w przypadku naboru na inne kierownicze stancavisizdnicze, nk wymienione w lit. b,
skitad komisji kadorazowo ustala Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego uagodnieniu
z wydziatem/biurem, do ktérego przeprowadzansibor,

f) komisja ds. naboru przeprowadza gpstvanie, zgodnie z regulaminem pracy komisji ds.
naboru na wolne kierownicze stanowisko edlricze, stanowcym zahcznik Nr 4 do
procedury,

g) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisjizagdaa protokot, zgodnie z wymaganiami
art. 14 ustawy o pracownikach samgmtawych, ktory przedstawiaesiSekretarzowi Miasta
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

4) Upowszechnienie informacji o0 wyniku naboru

a) sekretarz komisji, o ktérym mowa w pkt 3d, spdea informacj o wyniku naboru,
zgodnie z wymaganiami okilenymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzdowych, wedtug wzoru stanoxgego zacznik Nr 5 do procedury,

b) tres¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji pikbje w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazuje do Biura Obstugi Intenédw celem umieszczenia na tablicy
ogtoszé Urzedu Miasta, zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. Jawgto pracownikach
samoradowych.

5) Sposdb postpowania ze zt@gonymi ofertami:

a) oferty kandydatoéw, ktorzy w procesie naboru zalkikowali sic do dalszego
postpowania i zostali umieszczeni w protokolesrdd 3 najlepszych kandydatow
spetniajcych wymagania niezbine oraz w najwekszym stopniu spetnigtych wymagania
dodatkowe, bda przechowywane, zgodnie z instrukckancelaryja przez okres 5 lat,
z zastrzeeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony wagasie naboru, zostanie dotona do jego
akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatéw z chwikzatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygnicia naboru bda przechowywane przez okres 3 mieyi a nasipnie zostan
zniszczone zgodnie z instrukdjancelaryja, z zastrzeeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawiergje oryginaty dokumentow ¢bla odsytane lub odbierane
osobkcie przez zainteresowanych.
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zahcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiegdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne
(konieczne do podgcia pracy
na danym stanowisku)

dodatkowe

(pozostate wymagania, pozwalace
na optymalne wykonywanie zadéa

na danym stanowisku)

wyksztatcenie
zawodowe

kierunek

wyksztalcenie wigze pierwszego lub drugieg
stopnia w rozumieniu przepiso
0 szkolnictwie wiszym

o

doswiadczenie

....... letni sta pracy (lecz nie mniej
niz 3 lata) lub wykonywanie przez
CO hajmniej

3 lata dziatalnéci gospodarczej

zawodowe o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym
stanowisku, tj. .......cccveeeee.
uprawnienia
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obstuga komputera

znajoma¢ jezykow
obcych

wiedza i umiegtnosci Znajomd¢ przepisdéw prawa
zawodowe samoradovv_ego, K_odeksu _
postpowania administracyjnego
oraz......(naley poda* daty aktow
prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowaowe:

* Prezydent Miasta, upowszechniajinformacje o wolnych stanowiskach eglniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami poisknogy ubiegd@ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyangiw,
ktéorym na podstawie uméw gazynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowegoygaguje prawo do poegia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 @tustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksamoradowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z #a. zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okrélaja je przepisy odrebne.

C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADA N:

1) zadania wtasne gminy (T R /o
2) zadania wlasne powiatu W i s 90
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracjzadowe] W o %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administraicjzadowej W i %

D.ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI St UZBOWEJ

Bezpdredni przetaony
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E. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

Pracownik podejmucy po raz pierwszy prac na stanowisku uezlniczym, w tym
kierowniczym stanowisku wdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3wgta dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samglawych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pi. zm.) obowjzany jest odhy stebe przygotowawaz o ktorej mowa

w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik otrzyma stosowne upaweenia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwzku z powsszym bdzie obowjzany do ziéenia dwiadczenia

majtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dm@a8ca 1990 r. 0 samogdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. Nr 594).

" do ewentualnego wykorzystania

F. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy,¢ste kontakty z interesantami, sytuacje stresoweigkanadé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

G. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

stuzbowa
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zahcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin

PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
ogtasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
PL. ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

Wolne stanowisko urzdnicze:
dyrektor wydziatu....../kierownik biura ..........

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zada pracownika bdzie naleéato wykonywanie nagpujacych obowazkow:

Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Urgdzie Miasta Szczecin,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w ...................... wynosi / nie wynosi coajmniej 6%.

(miegt i rok)

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie*,
2) wyksztatcenie wysze( mana doprecyzowajakie i na jakim kierunku ),

3) co najmnigj ...... letni sta pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalngci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganmmstanowisku,
Howerenn :

4) znajomd@d¢  przepisbw  prawa samaiowego, Kodeksu  pagiowania
administracyjnego oraz ....... ,

5) kandydat ma petn zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiemusza umyline przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatdiciczawodowej (CV), z podaniem danych
umazliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub nuntelefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie**,

4) kopie dokumentow potwierdzagych wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikabjac uprawnieniach
I umiejetnosciach,

6) kopie dokumentéw potwierdzajych sta pracy §wiadectwa pracy, aktualne
zawiadczenia) lub dokumentéw potwierdzaych wykonywanie dziatalréoi
gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakegs,

9) oswiadczenie kandydatae ma peta zdolnag¢é do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydatae kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiaatus
za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine przesipstwo
skarbowe,

11)oswiadczenie kandydata o wymeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postpowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnieustaws z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowychyDz 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p&n. zm.).

Oferty nalezy sktadaé lub przesytat w terminie do: .......ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiee,
(uwaga: liczy sk data wpltywu do Urzedu Miasta Szczecin)

na adres:

Urzad Miasta Szczecin

Wydziat Organizacyjny, pok. 140
pl. Armii Krajowej 1

70-456 Szczecin

w zamknitych kopertach z dopiskiem : ,Nabdr na wolne kienisze stanowisko ugdnicze
— dyrektor wydziatu/kierownik biura/kierownik reddu, nr ........

Blizsze informacje mamna uzyska pod nr telefonu 4245- ......

I nformacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmuicy po raz pierwszy prama stanowisku uezniczym, w tym kierowniczym
stanowisku uraniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 wgtaz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samgtawych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z p&n. zm.) obowizany jest odhyshebe przygotowawaz o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Pracownik mee otrzymd stosowne upowaienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwtku z powsszym bdzie obowjzany do zigenia cwiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dniaa8ca 1990 r. 0 samagdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. Nr 594).
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Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmokwalifikacyjnej, kandydaci zostarpowiadomieni za pwednictwem
poczty, drog e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane wzyku obcym naley ztozy¢ wraz z ttumaczeniem nazyk polski.

3. Oferty, ktére wptya do Urzdu niekompletne lub po viigj wskazanym terminie nieztla rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zogtaniszczone, zgodnie z instrukdjancelaryja.

* Prezydent Miasta, upowszechnj@jinformacje o wolnych stanowiskach eglmiczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polsknoga ubiegé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyemgiw,
ktérym na podstawie uméw ruzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegoygtguje prawo do poefia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 u@stustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksesmoradowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z Fé. zm.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubieggj sk o zatrudnienie, stanowi zaznik Nr 1 do rozpoemizenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakpswadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w spraveaviazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych prakawDz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 zzp6zm.) ijest dosgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz ¢du Miasta Szczecinv czsci dotyczcejnaboréw na stanowiska
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zahcznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin

Lista kandydatow spetniapcych wymagania formalne
w naborze na wolne kierownicze stanowisko ugznicze
- dyrektor wydziatu.../kierownik biura ... nr .../rok

Na ogtoszony nabor oferty Zgo ................. kandydatow. W wyniku dokonpneryfikacji
ofert pod wzgtdem spetniania wymagaformalnych okrélonych w ogtoszeniu o naborze,
stwierdzonoze ....... kandydatow nie spetnito wymagarmalnych.

Do nasgpnego etapu naboru zakwalifikowalg siastpujacy kandydaci:

S TP UPSRUPRPPPRTUPRPPIN
imie i nazwisko, miejsce zamieszkania rozumieniu Kodekavilnego
PRSP PP PRP
imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania rozumieniu Kodedsvilnego
PRSP
imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania rozumieniu Kodedsvilnego
OO OUPRUUPROTRROTRN
imie i nazwisko, miejsce zamieszkania rozumieniu Kodeavilnego
LTSRS

imie i nazwisko, miejsce zamieszkania rozumieniu Kodeavilnego
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zahcznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzdnicze w Urzdzie Miasta Szczecin

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne kierowitze stanowisko urgdnicze w Urzdzie
Miasta Szczecin

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod intkamaboru na kierownicze stanowisko
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabémwealne stanowisko pracy.

Rozdziat 1
Komisja ds. naboru

8§ 11. W celu przeprowadzenia czysobzwiazanych z naborem na dane stanowisko ustala
si¢ sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,komisggodnie z § 3 pkt 3 procedury.

2. Pracownik ds. kadr petni funicgekretarza komisji i nie bierze udziatu w gtosoian

3. W skiad komisji nie mag by¢ powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy
o pracownikach samagdowych.

4. Do zada komisji naley przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandutai
spetniagcymi wymagania formalne oki®ne w ogtoszeniu o naborze na dane stanowisko.
5. Komisja prowadzi pogpowanie, jeeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3
cztonkéw komisji.

6. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranegdigdata albo zakezenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie dosztaedtrudnieniazadnego kandydata.

Rozdziat 2
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 2.Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naszianie bezpgedniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie,

2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenig:si

a) predyspozycje i umighosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkdw,

b) wiedz na temat urgdu, w ktérym ubiega sio stanowisko oraz znajordw przepisow
niezkezdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

c) cele zawodowe kandydata,

3) kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowayalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kajaiwybiera kandydata, ktéry uzyskat
najwyzsz liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.
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Rozdziat 3
Sporzadzenie protokotu

§ 3.1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spiza protokot.

2. Protokét zawiera elementy wymienione w art. 1€t &2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, z zastrzeeniem 8 3 pkt 5 lit. a procedury naboru na wolnerdivnicze
stanowiska urgnicze w Urzdzie Miasta Szczecin.
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zahcznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin

PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
informuje o wyniku
NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

PL. ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

Stanowisko urzdnicze:
dyrektor wydziatu ........ /kierownik biura .......

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowiskeybrany zostat

............................................. (imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miegjsce
zamieszkania w rozumienuiu Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie niaesirzygnigcia naboru na
stanowisko.........

RODZAJ REALIZOWANYCH ZADA N:*

1) zadania wtasne gminy Woiiieiiiee a0
2) zadania wlasne powiatu W oo 90
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracjzgdowej W oeiiiiireeeeeeeeeeeee e %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administraicjz agdowej W i %

* informacja umieszczana na egzemplarzu wyniku przZeazywanym do Referatu Kadr i Szkolenia w Wydziale @yanizacyjnym
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 320/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 19 lipca 2013 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urednicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

8 1. Cel procedury naboru na wolne stanowiska ugzinicze w Urzdzie Miasta Szczecin

zwanej dalej ,procedygf— ustalenie zasad zatrudniania padstawie umowy o pracna

wolne stanowiska uezinicze w Urzdzie MiastaSzczecin, z wyczeniem kierowniczych
stanowisk urzdniczych.

§ 2. Zakres procedury

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatow rmdnew stanowiska uegnicze

w rozumieniu rozporgzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. waspe
wynagradzania pracownikow samagipwych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z b zm.),
wydanego na podstawie art. 37 ust. 1 i 2 ustawy nta d21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2008. MNr 223, poz. 1458 z @d. zm.), zwanej
dalej ,ustaw, o0 pracownikach samaydowych”,

2) procedura oké&ta zakres czynn@i od momentu przygotowania procedury naboru do
wybrania kandydata, z wadzeniem czynn&ei nawizania stosunku pracy.

8§ 3. Przebieg procedury

1) Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia oraz podjcie decyzji o naborze:

a) dyrektor wydziatu/kierownik biura zgtasza w foempisemnej Sekretarzowi Miasta
potrzele zatrudnienia pracownika, na wolne stanowiskoedmicze w swojej komoérce
organizacyjnej wraz z opisem stanowiska wedtug wzstanowacego zacznik Nr 1 do
procedury,

b) Sekretarz Miasta bigt po uwag informacje wymienione w lit. a podejmuje decyz]
0 przeprowadzeniu naboru na wolne, w rozumieniu. at wust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych, stanowisko uezinicze.

2) Publikacja ogtoszenia o naborze

a) w przypadku podgia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik #sdr

w Referacie Kadr i Szkolenia Wydzialu Organizacgme zwany dalej ,pracownikiem
ds. kadr’, przygotowuje téé ogloszenia o0 naborze, zgodnie 2z wymaganiami
art. 13 ust. 2-3 ustawy o pracownikach sanmozvych, wedlug wzoru stanoygego
zahcznik Nr 2 do procedury,

b) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr puldikujBiuletynie Informacji Publicznej oraz
przekazuje do Biura Obstugi Interesantow celem smtieenia na tablicy ogtoszéJrzedu
Miasta, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracoactiksamorgdowych,

Cc) ogloszenie o naborze zostaje opublikowane w eBmie Informacji Publicznej

i umieszczone na tablicy ogtosz&rzedu Miasta na okres, o ktéorym mowa w art. 13 ust. 3
ustawy o pracownikach samadowych.
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3) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow

a) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik Kadr dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagaformalnych i sporgzdza list kandydatow spetniagych
wymagania formalne, wedtug wzoru stangedgo zatcznik Nr 3 do procedury,

b) kandydatow spetniagych wymagania formalne, pracownik ds. kadr infgemisemnie za
paosrednictwem poczty, drag e-mail lub telefonicznie o terminie, godzinie i ejsicu
kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetemsgmowa kwalifikacyjna).

4) Posgpowanie konkursowe

a) czynngéci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komésjaaboru, zwana
dalej ,komisp”,

b) w skiad komisji, z zastrzeniem lit. ¢ i d, mog wchodzé:

- dyrektor wydziatu/kierownik biura, do ktérego pprowadza ginabor,

- Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego lub Zgsta Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,

- Kierownik Referatu Kadr i Szkolenia w Wydzialeganizacyjnym,

- pracownik ds. kadr,

c) w skfad komisji mogwchodz¢ dodatkowo inne osoby, posiagleg¢ odpowiednie
przygotowanie merytoryczne,

d) pracownik ds. kadr petni funkcgekretarza komisiji,

e) komisja ds. naboru przeprowadza gopgstwanie, zgodnie z regulaminem pracy komisji
ds. naboru na wolne stanowisko ¢tfimicze, stanowicym zahcznik Nr 4 do procedury,

f) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji zplaa protokdt, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach saptmwych, ktory przedstawia i
Sekretarzowi Miasta celem zatrudnienia wybraneguidata.

5) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

a) sekretarz komisji, o ktérym mowa w pkt 3d, spdea informagi o wyniku naboru,
zgodnie z wymaganiami oldenymi w art. 15 wust. 2 ustawy o pracownikach
samoradowych, wedtug wzoru stanoygego zadcznik Nr 5 do procedury,

b) tres¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji pildoie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazuje do Biura Obstugi Inteanédw celem umieszczenia na tablicy
ogtoszé Urzedu Miasta, zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. Jawgto pracownikach
samoradowych.

6) Sposob postpowania ze ztagonymi ofertami:

a) oferty kandydatéw, ktorzy w procesie naboru zaiikowali sic do dalszego
postpowania i zostali umieszczeni w protokolesrad 3 najlepszych kandydatow
spetniajcych wymagania niezbine oraz w najwekszym stopniu spetnigtych wymagania
dodatkowe, bda przechowywane, zgodnie z instrukckancelaryja przez okres 5 lat,
z zastrzeeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony wagasie naboru, zostanie dotona

do jego akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatow z chyikzatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygngcia naboru bda przechowywane przez okres 3 méeyi, a nasfpnie zostan
zniszczone zgodnie z instrukdjancelaryja, z zastrzgeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawiergje oryginaty dokumentow ebla odsytane lub odbierane
osobicie przez zainteresowanych.
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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

zatacznik Nr 1 do procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Szczecin

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiegdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne
(konieczne do podgcia pracy
na danym stanowisku)

dodatkowe

(pozostate wymagania, pozwalace
na optymalne wykonywanie zada

na danym stanowisku)

wyksztatcenie
zawodowe

kierunek

doswiadczenie
zawodowe

CO najmniegj ....... letni stgpracy

uprawnienia
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obstuga komputera

znajoma¢ jezykow
obcych

wiedza Znajomd¢ przepiséw prawa
; . o samorzdowego, Kodeksu
I umiejetnosc postpowania administracyjnego
zawodowe oraz......(naley poda* daty aktow
prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowtiowe:

* Prezydent Miasta, upowszechni@jinformacje o wolnych stanowiskach ealniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢gaiczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polsknogy ubiegd sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyangiw,
ktorym na podstawie uméw guzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowegoygduguje prawo do poggia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 Wtustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksemorzdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z . zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okrélaja je przepisy odrebne.

C.RODZAJ REALIZOWANYCH ZADA N:

1) zadania wtasne gminy (T R /o
2) zadania wlasne powiatu W i s 90
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracjzadowe] W o %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administraicjzadowej W i %

D. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezpdaredni przetaony
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E. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

Pracownik podejmucy po raz pierwszy prac na stanowisku uezlniczym, w tym
kierowniczym stanowisku wdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3wgta dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samglawych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pi. zm.) obowjzany jest odhy stebe przygotowawaz o ktorej mowa

w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik otrzyma stosowne upaweenia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwrzku z powsszym bdzie obowjzany do ziéenia dwiadczenia

majgtkowego — zgodnig z art. 24h ustawy z dmza8ca 1990 r. 0 samogdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. Nr 594.).

" do ewentualnego wykorzystania

F. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy,¢ste kontakty z interesantami, sytuacje stresoweigkanadé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

G. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

stuzbowa
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zatgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
PL. ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

Wolne stanowisko urzdnicze:
referent/podinspektor/inspektor/gtdwny specijalista.

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zada pracownika bdzie naleato wykonywanie nagpujacych obowazkow:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urgdzie Miasta Szczecin,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych w ....................... wynosi / nie wynosiccnajmniej 6%.
(mieshc i rok)

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie*
2) wyksztatcenig(srednie lub wysze w zalnasci od stanowiska, nioa doprecyzowa
jakie i na jakim kierunku),

3) co najmniej ...... letni stgpracy,

4) znajomd@d¢  przepisbw  prawa samaiowego, Kodeksu  pagiowania
administracyjnego oraz ....... ,

5) kandydat ma petn zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiemusza umyline przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
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Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatadiciczawodowej (CV), z podaniem danych
umazliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub nuntelefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie**,

4) kopie dokumentow potwierdzagych wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikabjac uprawnieniach
I umiejetnosciach,

6) kopie dokumentéw potwierdzajych sta pracy §wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

7) kopia dokumentu potwierdzgego niepetnosprawie**,

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakegs,

10)oswiadczenie kandydatae ma peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych,

11)oswiadczenie kandydatae kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiaatus
za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine przesipstwo
skarbowe,

12)oswiadczenie kandydata o wymeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postpowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnieustaws z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowychyDz 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p&n. zm.).

Oferty nalezy sktadaé lub przesytat w terminie do: .......ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiieee,
(uwaga: liczy sk data wpltywu do Urzedu Miasta Szczecin)

na adres:

Urzad Miasta Szczecin

Wydziat Organizacyjny, pok. 140
pl. Armii Krajowej 1

70-456 Szczecin

w zamknitych kopertach z dopiskiem : ,Nabdér na wolne staiséter urzdnicze —
referent/podinspektor/inspektor/gtdbwny specjalistar ........

Blizsze informacje mma uzyska pod nr telefonu 4245- ......

I nformacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmucy po raz pierwszy prama stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym
stanowisku uraniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 wust. 3 wgtaz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samglawych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z p&n. zm.) obowizany jest odhystiebe przygotowawag, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Pracownik mee otrzymd stosowne upowaienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwiku z powdszym kdzie obowjzany do zi¢enia Gwiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dnmaBca 1990 r. 0 samagdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. Nr594.).
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Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naborst{iaviedzy i kompetencji, rozmowy kwalifikacyjneRandydaci zostan
powiadomieni poczt drogy e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane wzyku obcym nalgy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem nazgyk polski.

3. Oferty, ktére wptya do Urzdu niekompletne lub po viigj wskazanym terminie nieztla rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zogtaniszczone, zgodnie z instrukdjancelaryja.

* Prezydent Miasta, upowszechni@jinformacje o wolnych stanowiskach eglniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢gaiczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polsknoga ubiegé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innymmgiw,
ktérym na podstawie uméw ruzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegoygtguje prawo do poefia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ustustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowriksamorzdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z Fé. zm.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegzgj sk o zatrudnienie, stanowi zaznik Nr 1 do rozpormzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakpswadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w spraveaviazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych prakawDz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 zzpdzm.) ijest dosgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz edu Miasta Szczecinw cz$ci dotycacejnaboréw na stanowiska

*** Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzagkorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wsgtz dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 zpd&m.).
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zadcznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne stanowiska gdnicze
w Urzdzie Miasta Szczecin

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne w naborze
na wolne stanowisko urednicze
- referent/podinspektor/inspektor/gtdbwny specjalita ...

Na ogtoszony nabdr oferty zgto ................. kandydatow. W wyniku dokonpneryfikacji
ofert pod wzgtdem spetniania wymagaformalnych okrélonych w ogtoszeniu o naborze,
stwierdzonoze ....... kandydatow nie spetnito wymadgarmalnych.

Do nas¢pnego etapu naboru zakwalifikowalg siastpujacy kandydaci:

O
imie | nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu Kadecywilnego
e et e e e et e e et e——————— et eeeeeeeeeeeee———————— e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaees
Imi¢ i nazwiskomiejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
Bttt eeeeeeeeeeeeeeeeeeettteemmmeeeeeteesstttttttt——————aaeaaeeeeetetteeeeeeeeerrerrrrrrrrnn,
imie i nazwisko miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
e ettt ———————ettetett———————————aaaeaeaeeeetetteaeearatettrrrera————_,
Imi¢ i nazwiskomiejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
D et —e———eeeeeeeeeeeeeeee—— e eaeaaeeeaataaaaeeeeeeeeerrrrrrnrnn,

imie i nazwisko miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
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zakznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne stanowiska wanicze
w Urzdzie Miasta Szczecin

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne stanowvgko urzednicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod intkchaboru na stanowisko wdnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wostenowisko pracy.

Rozdziat 1
Komisja ds. naboru

8 1.1. W celu przeprowadzenia czydnbzwiazanych z naborem na dane stanowisko ustala
si¢ sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,komisggodnie z § 3 pkt 3 procedury.

2. Pracownik ds. kadr petni funicgekretarza komisji i nie bierze udziatu w gtosoian

3. W skiad komisji nie mag by¢ powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy
o pracownikach samagdowych.

4. Do zada komisji naley przeprowadzenie pagiowania, o ktorym mowa w rozdziale
2 regulaminu.

5. Komisja prowadzi pogpowanie, jeeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3
cztonkéw komisji.

6. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranegdigdata albo zakezenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie dosztaedtrudnieniazadnego kandydata.

Rozdziat 2
Etapy posigpowania

§ 2. Pisemny test wiedzy i kompetencji, zwany dalejsigen”, ktory mae by
przeprowadzony w przypadku giszej ilasci ofert:

1) test przygotowuje i przeprowadza merytoryczny dmigt/biuro we wspoipracy
z Wydziatem Organizacyjnym,

2) na podstawie wynikow testu, sekretarz komisgirggdza list kandydatow wedtug liczby
uzyskanych z testu punktéw,

3) do rozmowy kwalifikacyjnej komisja dopuszcza msakalnie piciu kandydatow, ktorzy
zdobyli z testu najweksz liczbe punktow,

§ 3.Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naszianie bezpgedniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie,

2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenig:si

a) predyspozycje i umighosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkdw,

b) wiedz na temat urgdu, w ktérym ubiega sio stanowisko oraz znajordw przepisow
niezkzdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

c) cele zawodowe kandydata,
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3) kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowayalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kajaiwybiera kandydata, ktéry uzyskat
najwyzsz liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, z zasteamiem pkt 5.

5) jezeli w Urzedzie Miasta Szczecin wskaik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miegiu poprzedzagpym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6 %, pierwszastwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnospe, o ile
znajduje s} w gronie 0sob, o ktérych mowa w § 3 pkt 6 lit. @gedury naboru na wolne
stanowiska urgnicze w Urzdzie Miasta Szczecin.

Rozdziat 3
Sporzadzenie protokotu
8 4.1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spiza protokot.
2. Protokét zawiera elementy wymienione w art. 1€t. &2 ustawy o pracownikach

samoradowych, z zastrzeniem § 3 pkt 6 lit. a procedury naboru na wolrengtwiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin.
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zahcznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne stanowiska wdnicze
w Uerlzie Miasta Szczecin

PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
informuje o wyniku
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

PL. ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

Stanowisko urzdnicze:
referent/podinspektor/inspektor/gtébwny specjalista.

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowiskeybrany zostat

............................................. (imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie niasirzygnigcia naboru na
stanowisko.........

RODZAJ REALIZOWANYCH ZADA N:*

1) zadania wtasne gminy Woiiieiiiee a0
2) zadania wlasne powiatu W oo 90
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracjzgdowej W o %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administraicjz adowej W i %

* informacja umieszczana na egzemplarzu wyniku przeazywanym do Referatu Kadr i Szkolenia w Wydziale ®@ganizacyjnym
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