zakcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 7/06
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 4 stycznia 2006 r.

Procedura naboru
na wolne kierownicze stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Miasta Szczecin

8 1. Cel procedury — ustalenie zasad zatrudniania na wolne kierovenistanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin.

§ 2. Zakres procedury:
1) procedura reguluje zasady naboru kandydatow ménew kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Szczecin zatrudnianych na podstawie2apkt 2 i 4 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saguowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593,
z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806 a&005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192
i Nr 122, poz. 1020),
2) procedura okita czynndci od przygotowania procedury naboru do wytoni@adydata,
Z wylaczeniem czynn&zi nawhzania stosunku pracy.

8§ 3.Witasciciel procedury odpowiedzialny za jej aktualizacg - Wydziat Organizacyjny
Urzedu Miasta Szczecin.

8§ 4. Akty prawne:
1) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikaohosadowych (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 ,ustapracownikach samadowych”,
2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o sanmziz gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, p@&8,Nr 113, 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, z 2005 r. Nr 17Z.(da141 i Nr 175, poz. 1457).

8§ 5.Przebieg procedury
1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogtoszeniamaborze
a) Sekretarz Miasta podejmuje deeyz przeprowadzeniu naboru na dane stanowisko,
okresla wymagania wobec kandydatow wedtug omtanowiska stanowtego zajcznik
Nr 1 do procedury,
b) w przypadku nowotworzonych stanowisk, poza Eatizonym limitem etatéw, pogjie
decyzji, o ktérej mowa w lit. a, poprzedza analigkutkow finansowych zwkszenia
zatrudnienia (koszty zatrudnienia pracownika) d@anprzez Zagpce Skarbnika Miasta —
kierujacego Wydzialem Kggowasci,
c) w przypadku podpia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownikkdslr w Referacie
Kadr i Szkolenia Wydzialu Organizacyjnego, zwanylefla,pracownikiem ds. kadr”,
przygotowuje tré&¢ ogtoszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami arus?. 5 i 6 ustawy o
pracownikach samogdowych, wedtug wzoru stanoygdego zaicznik Nr 2 do procedury,
d) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr puldikujBiuletynie Informacji Publicznej oraz
przekazuje Dyrektorowi Biura Obstugi Interesant@lea umieszczenia na tablicy ogtosze
Urzedu Miasta, zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy o pradech samoradowych,



e) ogloszenie o0 naborze zostanie opublikowane wleBinie Informacji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogltosz&rzedu Miasta przez okres, o ktérym mowa w art. 3a
ust. 6 ustawy o pracownikach samyglawych.

2) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow

a) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik Kadr dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetniania wymagaformalnych i sporadza list kandydatow spetniagych te
wymagania, zgodnie z art. 3b ust. 2 ustawy o pradaeh samorgowych, wedtug wzoru
stanowscego zacznik Nr 3 do procedury,

b) listt kandydatow, o ktérej mowa w lit. a, pracownik dsdr publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z art. 3b ust. 1lus8awy o pracownikach samadowych,

c) lista kandydatéw speinigjych wymagania formalne pozostanie w Biuletynieotnfaciji
Publicznej do czasu zakczenia procedury naboru.

3) Komisja ds. naboru

a) w celu przeprowadzenia czydobzwiazanych z naborem na dane stanowisko ustala si
sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,komfsj

b) w przypadku naboru na stanowisko Dyrektora WydzZigerownika Biura w skiad
komisji, z zastrzeeniem lit. ¢ i d, mog wchodzé:

- wtasciwy Zastpca Prezydenta Miasta,

- Sekretarz Miasta,

- Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

- pracownik ds. kadr,

c) w skitad komisji mog wchodz¢ dodatkowo inne osoby, posiageg odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, mag znaczenie dla wdaiwej oceny kandydatow,

d) pracownik ds. kadr petni funkcgekretarza komisji,

e) w przypadku naboru na inne kierownicze stanoavigizdnicze, nk wymienione w lit. b,
sktad komisji kadorazowo ustala Dyrektor Wydziatlu Organizacyjnegourgodnieniu z
Wydziatem/Biurem, do ktérego przeprowadzarsabor,

f) komisja ds. naboru przeprowadza ppsivanie, zgodnie z regulaminem pracy komis;ji ds.
naboru na wolne kierownicze stanowisko ¢dirsicze, stanowacym zahcznik Nr 4 do
procedury,

g) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisjizadaa protokét, zgodnie z wymaganiami
art. 3c ustawy o pracownikach samglawych.

4) Upowszechnienie informacji o0 wyniku naboru

a) sekretarz komisji spardza informaci o wyniku naboru, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 3d ust. 1 i 2 ustawy o pracownika@gmsradowych, wediug wzoru
stanowscego zacznik Nr 5 do procedury,

b) tres¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji pikbje w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazuje Dyrektorowi Biura Obstuderesantéw celem umieszczenia na
tablicy ogtoszé Urzedu Miasta, zgodnie z wymaganiami art. 3d ust. 3awg o
pracownikach samogdowych.

5) Sposob posgpowania ze zi@agonymi ofertami

a) oferty kandydatéw, ktdrzy w procesie naboru zakikowali si¢ do dalszego etapu
postpowania i zostali umieszczeni w protokolesrdd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich pozimymaga okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze, &da przechowywane, zgodnie z instrukdfancelaryja przez okres 2 lat, z
zastrzeeniem lit.b,



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

c) oferty pozostatych kandydatow z chwikatrudnienia wybranego kandydata albo
zakaczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jegaitay nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata, zostamniszczone zgodnie z instrukdkancelaryjma, z zastrzeeniem
lit.d,

d) oferty kandydatow zawiergje oryginaty dokumentéw ebla odsytane lub odbierane
osobicie przez zainteresowanych.



