Zakcznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 433/05
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 8 sierpnia 2005 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

8 1. Cel procedury — ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiskgdnicze
w Urzedzie Miasta Szczecin, z wagzeniem kierowniczych stanowisk gdniczych.

§ 2. Zakres procedury
1) procedura reguluje zasady naboru kandydatéwataesstanowiska ugzlinicze w Urzdzie
Miasta Szczecin zatrudnianych na podstawie arkt2p 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 200ANr 113,
poz. 984 i Nr 214, poz. 1806 oraz z 2005 r. Nr @0z. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122,
poz. 1020), z wyczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych.
2) procedura ok&a czynndci od przygotowania procedury naboru do wytonid@adydata,
Z wylaczeniem czynr&ei nawikzania stosunku pracy.

§ 3. Wiasciciel procedury odpowiedzialny za jej aktualizac¢ - Wydziat Organizacyjny
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. Akty prawne:
1) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikacmoszadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214,.A&0D6 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23,
poz. 192 i Nr 122, poz. 1020), zwana dalej ,ustavwpracownikach samadowych”.
2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdze gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,143, poz. 984, Nr 153, poz. 1271
i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i M2, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203).

8§ 5.Przebieg procedury
1) Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia na stanowisku uggdniczym:
a) Dyrektor Wydziatu/Kierownik Biura zgtasza Selaiowi Miasta potrzep zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku wraz z opisem stekaw zakresu zadawykonywanych
na tym stanowisku,
b) zgtoszenie nagbuje w formie pisemnej nie poiej niz w terminie 3 miesicy przed
planowanym zatrudnieniem i zawiera uzasadnienigzpby zatrudnienia. W sytuacjach
szczegolnych ww. termin nie obaauje,
c) w przypadku nowotworzonych stanowisk zgtoszeaiktorym mowa w pkt a i b, zawiera
rowniez analiz skutkow finansowych zwkszenia zatrudnienia (koszty zatrudnienia
pracownika),
d) Sekretarz Miasta dokonuje oceny wnioskowanejzebly zatrudnienia. W trakcie tej oceny
analizowana jest miwos¢ wewrgtrznych przesurt na istniejgcych stanowiskach pracy
oraz maliwo$¢ zatrudnienia na czas nie okiany, pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony. W przypadku podfia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesuncia lub



0 zatrudnieniu na czas nie olley osoby zatrudnionej na czas dioay, niniejsza
procedura nie obowkuje.

2) Publikacja ogtoszenia o naborze

a) w przypadku decyzji o przeprowadzeniu naboracpwnik ds. kadr w Referacie Kadr
i Szkolenia Wydziatu Organizacyjnego przygotowujesdé ogtoszenia o naborze, zgodnie
z wymaganiami art. 3a ust. 5 i 6 ustawy o pracoariiksamorgowych, wedtug wzoru
stanowicego zatcznik Nr 1 do procedury,

b) po zatwierdzeniu téei ogtoszenia przez Sekretarza Miasta, pracownikiéoym mowa
w pkt 1, przekazuje ogtoszenie Dyrektorowi Wydaisformatyki oraz Dyrektorowi Biura
Obstugi Interesantéw celem publikacji w Biuletymigormacji Publicznej oraz umieszczenia
na tablicy ogtosze Urzedu Miasta, zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy o pradmach
samorzdowych,

c) ogtoszenie o0 naborze zostanie opublikowane wileBioie Informacji Publicznej

i umieszczone na tablicy oglosz&rzedu Miasta przez okres, o ktérym mowa w art. 3a
ust. 6 ustawy o pracownikach sammawych.

3) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow

a) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik #adr w Referacie Kadr i Szkolenia
Wydziatu Organizacyjnego dokonuje weryfikacji ofgdd wzgédem spetnienia wymaga
formalnych i sporzdza list kandydatéw spetniagych te wymagania, zgodnie z art. 3b ust. 2
ustawy o pracownikach samadowych, wedlug wzoru stanoygego zaicznik Nr 2 do
procedury,

b) po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta lstgtorej mowa w pkt 1, pracownik ds. kadr
w Referacie Kadr i Szkolenia Wydzialu Organizacgoeprzekazuje aj Dyrektorowi
Wydziatu Informatyki celem publikacji w Biuletynidnformacji Publicznej, zgodnie
z art. 3b ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samuowych,

c) lista kandydatow spetnigych wymagania formalne, pozostanie w Biuletynifodmacji
Publicznej do czasu zakczenia procedury naboru.

4) Poskgpowanie konkursowe

a) Prezydent Miasta w formie zadzenia powotuje komigjkonkursow ds. naboru na dane
stanowisko oraz okéta zasady, metody i techniki naboru (regulaminkkoau),

b) w skiad komisji, o ktdrej mowa w lit. a, nie ieo by powotana osoba wymieniona
w art. 6 ustawy o pracownikach samgtawych,

c) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisjiac@wnik ds. kadr w Referacie Kadr
i Szkolenia Wydzialu Organizacyjnege sporadza protokdt, zgodnie z wymaganiami
art. 3c ustawy o pracownikach samgmawych.

5) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

a) sekretarz komisji, o ktorym mowa w pkt 4c, spdea informagi o wyniku naboru,
zgodnie z wymaganiami okidlenymi w art. 3d ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach
samoradowych, wedtug wzoru stanoygego zatcznik Nr 3 do procedury,

b) po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miastactrenformacji o wyniku naboru, sekretarz
komisji, przekazujectinformacg Dyrektorowi Wydziatu Informatyki i Dyrektorowi Bra
Obstugi Interesantéw celem publikacji w Biuletymidgormacji Publicznej oraz umieszczenia
na tablicy ogtosze Urzedu Miasta, zgodnie z wymaganiami art. 3d ust. 3awg

o pracownikach samagdowych,

c) sekretarz komisji zawiadamia nasmpie o wyniku naboru wszystkich kandydatow
bioracych udziat w naborze, ktérzy nie zostali pexyjdo pracy w Urgdzie Miasta.






