Zalacznik do zarzadzenia nr 32.2012
Prezydenta Miasta Belchatowa
zdnia . 26:0%2012 .

PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA BELCHATOWA

Rozdzial 1

Cel procedury

§ 1. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
Belchatowa rozumiana jest jako skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi poprzez
pozyskiwanie pracownikow, ktorzy zapewnig pelna, fachowa i na wysokim poziomie
realizacj¢ zadan gminy Miasto Belchatow.

§ 2. Realizacja procedury naboru ma w szczegdlnosci na celu:

1) tworzenie w Urzedzie Miasta Belchatowa fachowego, rzetelnego, bezstronnego,
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, a jednoczesnie apolitycznego
zespotu pracownikéw samorzadowych, zapewniajacych profesjonalng obstuge
klientow, realizacj¢ celow publicznych oraz ich osobistych planéw i ambicji
zawodowych;

2) ksztaltowanie postaw i standardow postgpowania pracownikow samorzadowych
zgodnych z Kodeksem Etycznym Pracownikow Urzedu Miasta Belchatowa;

3) zapewnienie efektywnej i optymalnej obsady kadrowej wszystkich komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Urzedu Miasta Belchatowa;

4) zapewnienie stabilizacji zawodowej, przeciwdziatanie odchodzeniu pracownikow
o wysokich i specjalistycznych kwalifikacjach;

5) pozyskiwanie wartosciowych pracownikéw w drodze otwartego, konkurencyjnego
naboru;

6) wyeliminowanie podejrzen co do stronniczo$ci przy zatrudnianiu nowych
pracownikow oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do wolnych stanowisk
pracy i weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci i kompetencji;

7) stosowanie metod i technik zarzadzania kadrami zgodnie z przyjetymi
w samorzadzie gminnym standardami i praktykami.

Rozdzial 11
Zakres procedury

§ 3.1.Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie obejmuje
zasady rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, dla ktorych podstawg
zatrudnienia jest umowa o pracg, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wylaczeniem
pracownikéw o ktérych mowa w § 4.

2. Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych
zawarty jest w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa.




§ 4. Procedura naboru nie dotyczy:

1) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru lub powolania:

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym:

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktorych nawigzanie stosunku
pracy nastgpuje w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych;

4) wolontariuszy angazowanych do wykonywania $§wiadczen na rzecz Urzedu, zgodnie
z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.);

5) przeniesien juz zatrudnionych pracownikoéw na inne stanowisko;

6) zmian kadrowych bedacych wynikiem zmian organizacyjnych nie skutkujacych
wzrostem zatrudnienia;

7) zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego
w drodze porozumienia jednostek samorzadowych;

8) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach doradcow 1 asystentow:

9) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

§ 5.1. Procedura naboru moze nie dotyczy¢ rowniez pracownikow awansowanych na
wyzsze stanowisko przy tacznym spelnieniu nast¢pujacych przestanek:
1) awans nast¢puje na zwolnione lub wolne nowe stanowisko pracy;
2) pracownik posiada niezbedne kwalifikacje i spetnia formalne wymogi charakterystyczne
dla danego stanowiska.
2. O zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje bezposredni przelozony pracownika do
Prezydenta w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

§ 6. Na stanowisko pracy zwolnione w wyniku przeniesienia lub awansowania
pracownika moze by¢ przeprowadzony nabor.

§ 7. Nabor pracownikéw pomocniczych i obstugi oraz asystentow i doradcow odbywa
si¢ poprzez analiz¢ podan o prace lub curriculum vitae, ktore wplynety do Urzedu Miasta
Belchatowa.

Rozdzial 111

Postanowienia ogdlne

§ 8. Za realizacj¢ procedur naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Belchatowa odpowiada Sekretarz Miasta Belchatowa, a za ich aktualizacje
pracownik ds. osobowych.

§ 9. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.

§ 10. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ,,Urzgdzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Belchatowa;

2) ,Prezydencie” lub ,,Wiceprezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta
lub zastgpcow Prezydenta Miasta Belchatowa;

3) ,,Wydzialach”- nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i inne rownorzedne komorki
organizacyjne Urz¢du Miasta Belchatowa;
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4) ,.Dyrektorze Wydziatu” — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka organizacyjna
lub koordynujacego praca tej komorki — zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu;

5) ,.bezposrednim przelozonym” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zajmujacg stanowisko
bezposrednio nadrzedne — zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu;

6) ,.Biuletynie” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz.1198 z pdzn. zm.);

7) ,JKomisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna powolang przez
Prezydenta Miasta Belchatowa do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzg¢dzie Miasta Belchatowa,

8) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.).

Rozdzial IV

Planowanie zatrudnienia i tryb zglaszania wakatu

§ 11.1. Planowanie zatrudnienia rozumiane jest jako identyfikacja przysztych potrzeb
kadrowych Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania w celu zapewnienia
optymalnego poziomu realizacji zadan.

2. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:

1) planowane zamiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy;

2) zmiana przepiséw prawnych nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania;

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe zrodlo informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu;

4) planowane fluktuacje (np. przej$cia na emeryturg i inne).

3. Dyrektor Wydzialu zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach Wydziatu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. Dyrektor Wydziatu zobligowany jest do przekazywania informacji o wakujacym
stanowisku do Sekretarza Miasta w terminie pozwalajacym na uniknigcie zakldcen
w funkcjonowaniu Wydziatu.

5. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzgdzie, bezposredni przetozony sklada z co najmniej 1-miesigcznym
wyprzedzeniem do Sekretarza Miasta wniosek w tej sprawie, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

6. W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika na stanowisko samodzielne
wniosek jak w ust. 5 sklada Sekretarz Miasta bezposrednio do Prezydenta.

7. Wniosek, o ktorym mowa ust. 5 i 6, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien
zawierac:

1) nazwg stanowiska;
2) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu;
3) opis stanowiska.
8. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 3 zawiera:
1) dokladne okreslenie celéw, zadan i obowigzkow;
2) okredlenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji;
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;
4) okres$lenie odpowiedzialnosci;



5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
9. Wzér opisu stanowiska zawiera zalacznik nr 2.

§ 12. Sekretarz Miasta przeprowadza analiz¢ stanowisk pracy i stanu zatrudnienia,
uwzgledniajac zlozone wnioski o zatrudnienie nowego pracownika. Wyniki analizy,
zawierajace cele i potrzeby w zakresie obsady etatowej oraz mozliwosci finansowe
zatrudnienia przedklada Prezydentowi, ktéry podejmuje ostateczna decyzje o wszczeciu
i przeprowadzeniu naboru.

Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 13.1. Procedure naboru na kierownicze stanowiska urze¢dnicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Wiceprezydent sprawujacy merytoryczny nadzor nad Wydzialem, do ktérego

prowadzony jest nabdr lub Dyrektor Kancelarii Prezydenta w sytuacjach naboru do

Wydziatu nadzorowanego bezposrednio przez Prezydenta;

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

2. Procedure naboru na pozostate stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Wiceprezydent sprawujacy merytoryczny nadzor nad Wydzialem, do ktérego
prowadzony jest nabor lub Dyrektor Kancelarii Prezydenta w sytuacjach naboru do
Wydziatu nadzorowanego bezposrednio przez Prezydenta oraz Sekretarza Miasta;

2) Sekretarz Miasta;

3) Dyrektor Wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabor i/lub wyznaczony przez niego
pracownik posiadajacy wiedz¢ w zakresie merytorycznych kompetencji wymaganych
na danym stanowisku.

3. Obstuge technicznag Komisji prowadzi pracownik ds. osobowych, zwany dalej
sekretarzem Komisji. Sekretarz Komisji pelni t¢ funkcje bez prawa glosu.

4. Projekt zarzadzenia w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje
pracownik ds. osobowych niezwlocznie po podjgciu przez Prezydenta decyzji
0 rozpoczegciu procedury naboru.

5. W projekcie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.4, wskazuje si¢ osobg¢ pelniaca
obowiazki przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;j.

6. Prezydent moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 dodatkowo
specjalistow ze wzgledu na posiadana przez nich wiedze w zakresie kompetencji
profesjonalnych lub merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

§ 14.1. Prace Komisji Rekrutacyjnej sq prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat
2/3 jej sktadu.

2. Komisja przystgpujac do pracy ustala metodg¢ (testy, rozmowy kwalifikacyjne) oraz
sposob wylonienia kandydatow.

§ 15.1.W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej




dotyczy procedura naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwosé, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 zostang ujawnione w trakcie
przeprowadzania procedury naboru, Prezydent Miasta dokonuje zmiany w skladzie Komisji
Rekrutacyjnej, z wylaczeniem o0s6b, ktérych dotycza przepisy ust. 1. Brak wylaczenia
skutkuje niewaznoscig procedury naboru.

3. Procedura naboru moze by¢ uniewazniona przez Prezydenta w przypadku ujawnienia
po jej zakonczeniu, ze do sktadu Komisji Rekrutacyjnej powotane zostaly osoby, o ktérych
mowa w ust. 1.

4. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko.

Rozdzial VI

Etapy naboru

§ 16. Procedura naboru obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepng selekcj¢ kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4) informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru;

5) selekcje koncowa kandydatow;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
1 przedstawienie wynikow naboru Prezydentowi;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

8) ogloszenie wynikdw naboru;

9) podzigkowanie za udzial i poinformowanie kandydatéw, ktorzy zostali zaproszeni do
rozmow (testow) kwalifikacyjnych, o wynikach naboru.

Rozdzial VII
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 17.1. Tres¢ ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik ds. osobowych we
wspolpracy z Dyrektorem  Wydzialu, do ktérego prowadzony jest nabér na wolne
stanowisko, akceptuje je Sekretarz Miasta a Prezydent zatwierdza.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

3. Dodatkowo dopuszcza si¢ umieszczanie ogtoszen w innych miejscach, m.in.:

1) w prasie;
2) akademickich biurach karier;
3) biurach posrednictwa pracy;
4) urzedach pracy;
5) na stronie internetowej Urzedu.
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;




3)

4
3)
6)

7)
8)

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe
W ten sposob, ze:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacj¢ o wielko$ci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia;
wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
6. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdzial VIII

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 18.1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miasta Belchatowa.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq si¢:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny;

zyciorys (curriculum vitae);

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopia dowodu osobistego;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy);

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. Poza dokumentami wymienionymi w ust. 2 moga by¢ zadane inne dokumenty,
zaswiadczenia lub o$wiadczenia wymagane na danym stanowisku.

4. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, cv) powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzulg : ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.).



5. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie na
stanowiska  urzednicze sa  przyjmowane tylko po  umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

6. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem  dokumentow  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminami
podanymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 19.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjna
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu jako niezb¢dne

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial X
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru

§ 20.1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2.Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu jako
niezbg¢dne zostajg zaproszeni do kolejnego etatu naboru, tj. selekcji koncowe;j.

Rozdzial XI
Selekcja koncowa kandydatow

§ 21. 1. Celem selekcji koncowej jest wybor najodpowiedniejszego kandydata na wolne
stanowisko, w oparciu o uzgodnione kryteria selekcji.
2. Selekcje koncowa kandydatéw przeprowadza si¢ z mozliwoscig wykorzystania
takich instrumentéw jak:
1) rozmowa kwalifikacyjna lub/i
2) test kwalifikacyjny.

Test kwalifikacyjny

§ 22.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okres$lonej pracy.




2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.
3. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 3 czgsci:

1) Iczesé —test z wiedzy ogdlnej o samorzadzie terytorialnym;

2) 1II czes¢ — test z wiedzy specjalistycznej;

3) III czegsé — test kompetencyjny.
4. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 23.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) posiadana wiedz¢ na temat administracji publicznej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem znajomos$ci zagadnien dotyczacych jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, stosujac

kwestionariusz oceny kandydata zawierajacy taki sam zestaw pytan dla kazdego kandydata.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 1 do 5.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikow

§ 24.1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wybiera
1 przedstawia Prezydentowi nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbg¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
wraz ze wskazaniem sposréd nich o0s6b niepelnosprawnych. Jednoczesnie Komisja
Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe
punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej lub/ i testow i jej zdaniem jest najlepiej przygotowany
do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Komisja
Rekrutacyjna przedstawia Prezydentowi do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktéry otrzymat
najwigksza liczbg punktoéw, z uwzglednieniem ust. 2

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu
3 miesigcy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1. Przepisy ust. 2 oraz
przepisy § 29 ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Prezydenta.




6. Jezeli Prezydent nie akceptuje wynikow naboru, to podejmuje decyzje
o ogloszeniu kolejnego naboru albo o jego zaniechaniu.

Rozdzial XIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

§ 25.1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor;

2) liczbg kandydatow;

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania maksymalnie 5 najlepszych kandydatow,
wraz ze wskazaniem spo$rod nich kandydatow niepelnosprawnych, uszeregowanych
wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spelniajacych wymagania

formalne;

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Przyklad protokotu stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial XIV
Zatrudnienie kandydata do pracy

§ 26.1. Kazdy kandydat do zatrudnienia wytoniony w drodze naboru podlega badaniom
lekarskim, ktore przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu
pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.).

3. Kierujac kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania lekarskie,
w skierowaniu nalezy wyszczeg6lni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wptyw na
stan zdrowia zatrudnianego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§ 27.1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

§ 28.1. Z kandydatem, ktéry przedstawil zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci
do pracy na danym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci jest zawierana umowa
0 pracg na czas okreslony 3 miesigcy. Po tym okresie bedzie zawarta umowa o prace na czas
okreslony 1 roku, a po niej moze by¢ zawarta umowa o pracg na czas nieokreslony.

2. Czas okredlony traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci pracownika przy realizacji zadan Wydziah.




3. W uzasadnionych okolicznosciach (np. duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Urzedu) moze by¢ zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

4. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest do zlozenia w terminie 7 dni
od daty zatrudnienia os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie
regulaminami i zasadami postgpowania. Wzdr takiego o$wiadczenia  stanowi
zalacznik nr 6.

5. W przypadku zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy prace
w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial XV
Informacja o wynikach naboru

§ 29.1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta Belchatowa i opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

4. Wz6r informacji stanowig zalaczniki nr 5 i 5a do niniejszej procedury.

Rozdzial XVI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 30.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku
przeprowadzonej procedury naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda komisyjnie niszczone.

§ 31. Wszystkie osoby, o ktorych mowa w § 30 ust. 2, ktére nie zostaly przyjete
otrzymuja informacj¢ o wynikach naboru wraz z podziegkowaniami za udziat.
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