ZARZ ADZENIE Nr 0050.1188.2013.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 13 marca 2013r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru kandydaté na wolne stanowiska
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urgnicze w Urzdzie Miasta
Jelenia Gora oraz dyrektorow jednostek organizacyjgch Miasta Jelenia Géra”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@&d 1. o samoeglzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w z@ku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008prazownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) adwzam, co nagpuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru kandydatow na wolrenatiska urgdnicze w tym wolne
kierownicze stanowiska wdnicze w Urzdzie Miasta Jelenia Gora oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta Jelenia Géra” cstigak w zahczniku nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2
Traci moc zargdzenie nr 0152-133/V/09 Prezydenta Miasta Jele@imjy z dnia 9 lutego 2009r.
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikOwaliae stanowiska pracy w Usdzie Miasta
Jelenia Gora oraz dyrektorow jednostek organizgcyjmmiasta.

§3
Nadzér nad wdrzeniem i przestrzeganiem niniejszego zdrenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



Zalgcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 0050.11.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 13 marca 2013r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA U RZEDNICZE
W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA
ORAZ DYREKTOROW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA JE LENIA GORA

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowisk@&yprawany dalej Regulaminem, oki&
zasady zatrudniania na stanowiskache¢dmrczych, w  tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz dyrektorow jednostek organizacyjnydhiasta w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiskaedracze okrélone w ustawie z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samadowych /Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 zeamami/.

§2

Uzyte w Regulaminie okienia oznaczaj

1) Urzad - Urzzd Miasta Jelenia Gora;

2) Prezydent - Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

3) Zastpca Prezydenta - Pierwszy Zgsta Prezydenta Miasta Jeleniej Géry oraz gferst
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

4) Sekretarz - Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;

5) Skarbnik - Skarbnik Miasta Jeleniej Gory;

6) Wydziat - wydziat Urzdu oraz Urad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,
Biuro Rady Miejskiej, wyodbnione stanowisko pracy;

7) Naczelnik - Naczelnik wydziatu oraz Kierownikddu Stanu Cywilnego, Kierownik
Biura Rady Miejskiej;

8) Dyrektor — Dyrektor jednostki organizacyjnej Igia Jelenia Gora,

9) Komisja- Komisja do przeprowadzenia naboru.



Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpocgciu naboru
§3

1. Decyzg o rozpoczciu naboru podejmuje Prezydent z wiasnej inicjatywly na wniosek
(wzo6r wniosku o0 wszezie procedury naboru stanowi gegnik nr 1 do Regulaminu).

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sklada zarpdnictwem Wydzialu Organizacyjnego
I Kadr odpowiednio:

1) Zastpca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik w zuad&i od podlegtéci stuzbowej
Wydzialu, do ktérego dwzie prowadzony nabdr, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzdu;

2) Naczelnik — po akceptacji odpowiednio przez: #ast Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika w zalenosci od podlegtéci stwzbowej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Uradu.

3. W przypadku naboru na stanowiska Dyrektorow wnipgektorym mowa w ust. 1, sktada
sprawujcy nadzor nad dziataldoig jednostki organizacyjnej Miasta, do ktoregdaie
prowadzony nabor, w zaleosci od podlegtéci stuzbowej, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Uradu.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 ##a s¢:

1) warunki naboru (wzér stanowi aaznik nr 2 do Regulaminu);

2) opis stanowiska pracy.

5. W przypadku, gdy Prezydent podejmujeydeco rozpoczciu naboru z wkasnej inicjatywy

na stanowiska beZpadnio mu podlegte, dokumenty o ktérych mowa w uét.
przygotowuje Wydziat Organizacyjniadr.

Rozdziat Il
Komisja
84

1. Komisj¢ do przeprowadzenia naboru, powotuje Prezyden¢bmike dla kadego naboru
w formie zaradzenia.
2. W skfad Komisji wchodg

1) Przewodniczcy Komisiji;



2) Zastpca Przewodnicgego Komisiji;
3) Czionek Komisiji;
4) Sekretarz Komisji.

3. Czilonkiem Komisji jest Naczelnik Wydziatu Organigaeego i Kadr lub osoba pelua
zastpstwo a Sekretarzem Komisji pracownik ds. kadr WeddzOrganizacyjnego i Kadr.

4. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowiskaednicze: Sekretarza,
Naczelnika Wydziatu 4dz wyodrebnione stanowisko pracy, ktorego hjeg dziatalng¢
nadzoruje Prezydent, w sktad Komisji wchodzi Prexyd

5. W uzasadnionych przypadkach Prezydentenozupetni sktad Komisji o dodatkogv
osole posiadajcg niezlzdne kwalifikacje, wiedg, daswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

6. Prag Komisji kieruje Przewodnicy Komisji lub Zas¢pca Przewodniccego Komisiji.

7. Dla waznoéci posiedzenia Komisji konieczna jest obe&noo najmniej trzech cztonkdéw
Komisji.

8. Do obowizkdéw Komisji naley w szczegOIngi:
1) przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania rekrutacyjnego, o ktorym mowa

w 8 9ust. 1;

2) ocena kandydatow;
3) sporadzenie protokotu z pogbowania rekrutacyjnego.

9. Komisja dziata do czasu zaékaenia naboru na wolne stanowisko ¢dracze, w tym

kierownicze stanowiska ¢omicze oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnytiasta.
Rozdziat IV
Etapy naboru
§5

Etapy naboru obejmajj
1) ogtoszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) analiza dokumentow aplikacyjnych pod wagm formalnym;
4) postpowanie rekrutacyjne;
5) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) decyzja Prezydenta o zatrudnieniu lub akcgptaraku rozstrzygrtia naboru;

7) ogtoszenie wynikoéw naboru.



§6

Ogtoszenie o naborze umieszcza wi Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablita

informacyjnych Urzdu, w budynkach: Plac Ratuszowy 58 oraz przy ulieSkiej 29.
8§87

1. Kandydaci skladaj wymagane dokumenty w formie pisemnej zasrpdnictwem
operatora pocztowego, innego organu lub asidi w miejscu i w terminie wskazanym

w tresci ogtoszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic w szczegoIngci:

1) list motywacyjny — podpisany oghznie;

2) curriculum vitae - podpisane @dznie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdgzeych wyksztatcenie, dwiadczenie zawodowe,
kwalifikacje i umiegtnosci;

4) oswiadczenie o petnej zdoléa do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane gdenie;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdus
za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe - podpisane @denie;

6) kopia dokumentu potwierdzgjego niepetnosprawtd w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaz uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. Zawst
o pracownikach samagdowych;

7) inne dokumenty ustalone w ogtoszeniu o naborze.

3. Dokumenty ztaone w formie innej ri okreslonej w § 7 ust. 1 podlegapdrzuceniu, a
kandydaci nie gdopuszczeni do dalszego pgmiwania.
4. Urzad nie przyjmuje dokumentdéw aplikacyjnych, z¢d nie zostalo umieszczone

ogtoszenie o naborze.
§8

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacgmyKomisja dokonuje analizy
ztozonych dokumentow pod wzglem spetnienia wymagaformalnych okrélonych
w ogtoszeniu.

2. Pozytywny wynik analizy dokumentow kwalifikuje @dydatow do dalszego etapu
naboru.

3. Po wykonaniu czynnigi, o ktérych mowa w ust. 1, Komisja:



1) okresla metody i techniki naboru;

2) ustala skal punktowg za prawidtovg odpowied;

3) wyznacza termin i miejsce spotkania z kandydatami.
Kandydaci informowaniagso terminie i miejscu spotkania z Komisfelefonicznie,
pisemnie, dragelektroniczig lub w inny przygty sposaéb.
Kandydaci informowary pisemnie o nie spetnieniu wymagirmalnych zawartych

w ogtoszeniu o naborze.
§9

. Postpowanie rekrutacyjne, mgje na celu oceninformacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, posiadanwiedz oraz predyspozycje i uminosci kandydata, mimna
przeprowadzi w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzypopuszcza si
zastosowanigtznie obu technik. O doborze metod i technik depy#iomisja.

. W ramach etapu testu wiedzy mozosté przeprowadzony test wymaganych wstie
ogtoszenia o naborze praktycznych urtigpsci obstugi programow komputerowych.

. Jeeli podczas weryfikacji stosujeestgcznie test wiedzy i rozmaoyvkwalifikacyjna,

w pierwszej kolejnéci przeprowadza sitest.

. Postpowanie rekrutacyjne odbywaesiw terminie i miejscu wyznaczonym przez
Komisie.

. Komisja dokonuje oceny testow wiedzy i/lub odpowieda zadawane pytania podczas
rozmowy kwalifikacyjne] przyznag punkty wedtug ustalonej skali zgodnie 8 8 ust. 3
pkt. 2.

. Po zakaczeniu czynnfxi, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Komisja wytania mggcej niz
picciu  najlepszych kandydatow spela@jch wymagania niezblne oraz
w najwigkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe.

Komisja sporzdza protokdt z przeprowadzonego naboru, w ktoryrzegstawia
Prezydentowi wybranego kandydata  do zatrudnierdd Informuje o braku

rozstrzygng¢cia naboru.

8. Protokot z przeprowadzonego naboru podpisegzyscy cztonkowie Komisiji.

9. Prezydent podejmuje decyzp zatrudnieniu lub akceptuje brak rozstrzygra naboru.



§10
1. Informacg o wynikach naboru upowszechnig siiezwtocznie przez umieszczenie na
tablicach informacyjnych w Uezlzie oraz opublikowanie w Biuletynie Informaciji
Publicznej przez okres co najmniej 3 m¢esi
2. Kandydaci biogcy udziat w posipowaniu rekrutacyjnym, o ktérym mowa w 8§ 5 pkt. 4,

informowani g niezwtocznie o wyniku naboru.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

........................................ Jelenia GOra......cocevveveeeeenen.
Whnioskodawca

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE

Zwracam s} z praéba o wyrazenie zgody na rozpoezie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze

W WYAZIAIE... ..ot e e e e e e e e e e e e e

1S r= 1 L0 1YLV ES 10 I
/nazwa stanowiska wdniczego/

Zwigkszenie zatrudnienia: tak nie

Uzasadnienie:

/podpis osoby upovmionejl/

Zalyczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Warunki naboru

Decyzja o rozpoagiu naboru
na wolne stanowisko urgzdnicze/kierownicze
Wygam zgod: / nie wyrazam zgody

/podpis Prezydenta Miasta/

! odpowiednio: Zaspcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika wzrakei od podlegtéci stuzbowej Wydziatu wnioskujcego
0 zatrudnienie zgodnie z Regulaminem Organizacyjbyredu.
2 niepotrzebne skiBé.



1)

2)

3)

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

WARUNKI NABORU

Okreslenie StanowWiSKa UEEINICZEJO ......ccevuuuuriiuiiiiieeeeee et et

Wymiar etatu .......cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeens e

Okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gdniczym zgodnie z opisem stanowiska,

ze wskazaniem:

a) Wymagania niezfgne :

/podpis gt. specjalisty ds. BHP/

/podpis naczelnika/



