zatgcznik

do zarzadzenia Nr 127/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 25 marca 2009r.

Procedura naboru
na wolne kierownicze stanowiska urz  ednicze
- kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych

8 1. Cel procedury - ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze — kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 2. Zakres procedury :
1) procedura, z zastrzezeniem pkt 2, reguluje zasady naboru kandydatow na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze — kierownikdw miejskich  jednostek
organizacyjnych w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, wydanego na podstawie art. 37 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwanej dalej ,ustawg o0 pracownikach samorzgdowych”,
2) procedura nie dotyczy zatrudniania kierownikéw:
a) instytucji kultury,
b) samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
c) publicznych szkot, przedszkoli, placéwek oswiatowo-wychowawczych, placowek
ksztatcenia  ustawicznego, placowek ksztalcenia  praktycznego, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych
oraz placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem zamieszkania,
3) procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata,
z wytgczeniem czynnosci nawigzania stosunku pracy.

8§ 3. Przebieg procedury :
1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogtoszenia o naborze :
a) dyrektor wydzialu sprawujgcego merytoryczny nadzér nad miejskg jednostkg
organizacyjng zgtasza Prezydentowi Miasta potrzebe zatrudnienia kierownika danej
jednostki wraz z opisem stanowiska wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 1
do procedury,
b) Prezydent Miasta biorgc pod uwage informacje wymienione w lit. a podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne, w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych, kierownicze stanowisko urzednicze — kierownika
miejskiej jednostki organizacyjnej,
c) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik
ds. kadrowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych w Referacie Kadr
I Szkolenia Wydzialu Organizacyjnego, zwany dalej ,pracownikiem ds. kadr”,
przygotowuje tre§¢ ogloszenia o0 naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 wust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do procedury,
c) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr publikuje w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazuje do Biura Obstugi Interesantow celem umieszczenia na



tablicy ogtoszen Urzedu Miasta, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

d) ogtoszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogtoszeh Urzedu Miasta na okres, o ktérym mowa
w art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2) Wstepna weryfikacja ofert i sporz  gdzenie listy kandydatow

a) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik ds. kadr dokonuje weryfikacji ofert
pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzadza liste kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
procedury,

b) kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie o terminie,
godzinie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Postepowanie konkursowe

a) czynnosci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds. naboru,
zwana dalej ,komisjg”, powotana przez Prezydenta Miasta w formie zarzadzenia,

b) w skiad komisji, z zastrzezeniem lit. ¢ i d, mogg wchodzic:

- wtasciwy Zastepca Prezydenta Miasta,

- Sekretarz Miasta,

- Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

- wtasciwy dyrektor wydziatu/kierownik biura,

- pracownik ds. kadr,

c) w sktad komisji mogg wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne,

d) pracownik ds. kadr petni funkcje sekretarza komisji,

e) komisja ds. naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigcym
zalgcznik Nr 4 do procedury,

f) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

a) sekretarz komisji, sporzadza informacje o wyniku naboru, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 5 do procedury,

b) tres¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przekazuje do Biura Obstugi Interesantow celem
umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta, zgodnie z wymaganiami
art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5) Sposob post epowania ze zto zonymi ofertami:

a) oferty kandydatéw, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wérdd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, z zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotgczona
do jego akt osobowych,



c) oferty pozostatych kandydatow z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru, zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
z zastrzezeniem lit. d,

d) oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentow bedg odsytane Ilub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



