ZARZADZENIE NR 2107/2005

PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 10 listopada 2005 r.

w sprawie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz §10 zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa
z pdzn. zm. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obshugi w Urzedzie
Miasta Krakowa, zgodnie z Procedura naboru stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 2107/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 10 listopada 2005 r.

Procedura naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

1.

2.

1)
2)

3)

4)

5)

1.

§1

Procedura okresla czynnos$ci od przygotowania naboru do wyltonienia kandydata.

Ilekro¢ w Procedurze naboru jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,
Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Wydzialem lub
komorka organizacyjng funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach
Wydziatu,
Wydziale Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, lub komoérke
organizacyjna funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach Wydziatu,
do ktorej prowadzi si¢ nabor,
stanowiskach pomocniczych i obstugi — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace w
Urzedzie Miasta Krakowa stanowiska pracownicze poza stanowiskami
urzedniczymi,
Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej 2-osobowy zespot
dokonujacy oceny kandydatow.

§2
W razie potrzeby zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi Dyrektor
Wydzialu Merytorycznego zglasza Dyrektorowi Magistratu pisemny wniosek o
rozpoczgcie procedury naboru na okreSlone stanowisko wraz z charakterystyka
wolnego stanowiska wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury. Wniosek o rozpoczecie procedury naboru sklada si¢ nie pdzniej niz w
terminie 1 miesiaca przed planowanym zatrudnieniem.

Pracownik Referatu Kadr przeprowadza analiz¢ kosztéw zatrudnienia na danym
stanowisku wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury

Oceny potrzeby =zatrudnienia dokonuje Dyrektor Magistratu. W przypadku
negatywnej oceny odsyta wniosek. W przypadku pozytywnej oceny decyduje o
rozpoczg¢eiu procedury naboru, metodach rekrutacji, miejscach publikacji ogloszenia
o naborze, ustala sklad Komisji Rekrutacyjnej i wyznacza jej Przewodniczacego.

§3

Pozyskiwanie kandydatow na stanowiska pomocnicze i obstugi dokonywane jest w
oparciu o nast¢pujace metody rekrutacji:

1)

2)
3)
4)

analiza ofert znajdujacych si¢ w banku ofert prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Nadzoru,

ogloszenia prasowe,

ogloszenia w urzgdach pracy i biurach posrednictwa pracy,

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub innych stronach internetowych,



5) ogloszenia na tablicy informacyjnej Urzedu.

§4

W razie decyzji o publikacji ogloszenia o naborze, pracownik Referatu Kadr w
uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu Merytorycznego opracowuje projekt tekstu
ogloszenia o naborze, ktory przed podaniem do publicznej wiadomos$ci podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu. Zatwierdzony tekst ogloszenia o naborze
pracownik Referatu Kadr zamieszcza lub przesyla wlasciwym podmiotom celem
publikacji w wyznaczonych miejscach.

§5

Oferty bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nalezy ztozy¢ lub przesta¢ poczta na
adres wskazany w ogloszeniu o naborze. Decyduje data wptywu.

1.

§6
Przegladu i oceny ofert dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze zdecydowaé¢ o przeprowadzeniu

1.

testow wiedzy lub umiejgtnosci wymaganych na danym stanowisku lub rozmow
kwalifikacyjnych z kandydatami. Testy i rozmowy przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.
Dokonujac oceny kandydata Komisja Rekrutacyjna bierze pod uwage w
szczegodlnosci:

1) doswiadczenie zawodowe,
2) posiadane uprawnienia,

3) ukonczone kursy i szkolenia,
4) stan zdrowia.

§7
Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.
Przewodniczacy Komisji ~ Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyla protokot
Dyrektorowi Magistratu, ktory podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie
zatrudnienia.

Wszystkie oferty kandydatow, ktoére wptynely w zwiazku z ogloszonym naborem i
pozostata dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzonym naborem Przewodniczacy
Komisji  Rekrutacyjnej przekazuje do Referatu Kadr. Dokumentacja
przechowywana jest przez okres 2 lat, a nastgpnie niszczona.



Zakacznik Nr 1
do Procedury naboru

Krakow, dn.........cocvvevennnn.
Wydziat

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO/A

Zwracam sig z prosba o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko/a:

w Oddziale/Referacie/ na StANOWISKU. ......uvuvviveitie it

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
c) wprowadzenia nowych zadan,
d) zwigkszenia pracochlonnosci wykonywanych zadan

IR 11T ) 0 - Ty P PSRN

Uzasadnienie:

Proponuje:

Zatrudnienie od ............ do..........

Warunki pracy 1 PRACY: .ooouuviiiiiie ettt st e
GOAZINY PIACY: 1viiietieeeieeeieetieetie e ete st teeteeesaeesteseeesese e ssaesssessseesseesseasseasssasssessseesssesssessseas

UZASAANIEIIE ¥....ooeeiieie oottt ettt e e e ee e e et ae e e e e e et e e e e e s eese st e aeeeens

*Jesli proponowane godziny pracy sa inne niz pn: 9.00-17.00, wt-pt 7.30-15.30



Proponuje:
Metody rekrutacji::

/data, podpis Dyrektora Wydziatu/

Decyzja w sprawie rozpoczgcia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji Rekrutacyjne;:

/data, podpis Dyrektora Magistratu/



CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Oddzial/ Referat/Stanowisko: ...........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Symbol komorki organizacyjnej: .........oovviiiiiiiiiiiiniiiiiaennn.

Stanowisko STUZDOWE: ... ..ottt



Zatacznik nr 2
do Procedury naboru

ANALIZA KOSZTOW ZATRUDNIENIA na danym stanowisku/stanowiskach:

Wynagrodzenie zasadnicze dodatek Inne
brutto (w zl) funkcyjny skladniki
proponowane na
danym stanowisku:

minimalne:

maksymalne:

calkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
minimalnym wraz z
pochodnymi:

calkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
maksymalnym wraz z
pochodnymi

/data, podpis/



