Zalacznik ‘
do Zarzadzenia Nr 196 /#4012

Prezydenta Miasta Wioctawek _
zdnia 43 ULPWJ eeliid

Procedura zatrudniania na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoécia
pracownika samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi
w Urzedzie Miasta Wloctawek

§ 1. 1 Procedura zatrudniania na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego, a takze naboru na woine stanowiska pomocnicze i obstugi, zwana dalej
Procedurg zatrudniania, okre$la zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta Wioclawek
na zastgpstwo w zwigzku z usprawiediiwiona nieobecnoscig pracownika samorzgdowego oraz na wolne
stanowiska pomocnicze i obstugi
2 liekro¢ w Procedurze zatrudniania jest mowa o;

Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Whoctawek:

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wioclawek;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wioctawek;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioclawek;

ustawie ~ nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych;

7) komorkach organizacyjnych Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielna, wyodrebniong
w strukturze jednostke organizacyjng Urzedu nadzorowang przez Prezydenta lub odpowiednio
Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

8) kierujgcych komérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komorkami
organizacyjnymi, o kidrych mowa w pkt 7;

9) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biufetynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Wioclawek:

11) nadzorujacym komérka organizacyjng Urzedu — nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika
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§ 2. 1. Wniosek o wszczecie Procedury zatrudniania (wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1
do Procedury zatrudniania) skfada do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr kierujacy komérka
organizacyjng w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony Wniosek ten musi by¢ zaopiniowany
odpowiednio przez nadzorujacego komorke organizacyjng Urzedu

2 Do wniosku, o kiorym mowa w ust 1 wnioskujacy zatacza zakres czynnosci (wzor zakresu
czynnosci stanowi zalgcznik Nr 2 do Procedury zatrudniania),

3 Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr przekazuje Sekretarzowi wniosek o wszezecie Procedury
zatrudniania

4. Sekretarz, po pisemnym zaopiniowaniu | akceptacji wniosku, przedstawia wniosek
Prezydentowi do zatwierdzenia,

5. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta skutkuje rozpoczeciem Procedury zatrudniania

§ 3. Prezydent moze uniewaznié Procedure zatrudniania, na kazdym jej etapie, bez podawania
przyczyny Informacja o uniewaznieniu Procedury zatrudniania umieszczana jest w BIP

§ 4 1 CzynnoSci zwigzane z rozstrzygnieciem Procedury zatrudniania, w tym ocene
oraz weryfikacje dokumentow aplikacyjnych kandydatow, przeprowadza Komisja,




2. W sktad Komisji wchodza:
1) Sekretarz;
2) kierujgcy komoérka organizacyjna wnioskujaey o zatrudnienie;
3) Dyrekior Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, z zastrzezeniem, iz w przypadku zatrudniania
pracownikow do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w sktad Komisji wehodzi Kierownik Referatu
Obstugi Urzedu.

3 Komisja dziata do czasu zakonczenia Procedury zatrudniania

4 Do skutecznosci decyzji podejmawanych przez Komisje niezbedna jest obecnosC co najmniej
dwoch jej cztonkow

§ 5. 1 W oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta wniosek o wszczecie Procedury zatrudniania,
pracownik ds. osobowych Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w uzgodnieniu z kierujgcym
komérka organizacyjng wnioskujacym o zatrudnienie pracownika, przygotowuje ogloszenie o wszczeciu
Procedury zatrudniania (wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Procedury zatrudniania).

2 Ogloszenie o wszczeciu Procedury zatrudniania zawiera w szczegdlnosci:

nazwe i adres Urzedu;

okreslenie stanowiska;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i migjsca ztozenia dokumentow

3 Ogloszenie o wszczeciu Procedury zatrudniania umieszcza sie w BIP na okres nie krotszy niz
3 dni robocze.
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§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o
a) nieposzlakowane] opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego fub za umysine przestepsiwo skarbowe,
¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych {Dz U z 2002 r. Nr 101, poz 926 z pdzn. zm ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych {Dz U Nr 223, poz 1458 z pézn.zm ),
e} posiadanym obywatelstwie poiskim;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy
0 prace

2 Kandydat moze zosta zobowigzany do okazania, w wyznaczonym fterminie, oryginalow
dokumentow ped rygorem wykluczenia z Procedury zatrudniania

3 Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow nie moze by¢ krdtszy niz 3 dni
robocze od dnia opublikowania w BIP ogtoszenia o wszczeciu Procedury zatrudniania
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§ 7. 1 Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia
0 wszczeciu Procedury zatrudniania




2. Dokumenty aplikacyjne kandydat sklada w siedzibie Urzedu Miasta Wioctawek — Wydziat
Crganizacyjno-Prawny i Kadr

3. Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia,
jakiej Procedury zatrudniania dotyczg

4 0O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zloZenia dokumentéw
do Urzedu

§ 8. 1 Komisja zapoznaje sig z dokumentami zloZzonymi przez kandydatow i dokonuje ich oceny
oraz weryfikacji

2 Komisja moze przeprowadzaé rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami

3 Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzone] Procedury zatrudniania wskazujac w nim
kandydata, ktory w ocenie Komisji w najwyzszym stopniu spelnia wymagania przewidziane dla danego
stanowiska

4. Protokot, o ktérym mowa w ust 3, zatwierdza Prezydent.

5 Po zatwierdzeniu protokolu z Procedury zatrudniania Prezydent nawiazuje umowe o prace
z wybranym kandydatem

6 Informacje o wyniku Procedury zatrudniania podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
ogtoszenie w BIP

§ 9. 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionege w wyniku Procedury zatrudniania, dotacza
sie do jego akt osobowych

2 Pozostali kandydaci osobiscie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez okres 4 miesiecy
od dnia zakonczenia Procedury zatrudniania

§ 10. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w § 9 ust 2 przekazywane sg
do archiwum zaktadowego.




