ZARZADZENIE NR 1333/2009

PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 17 czerwca 2009 r.

w sprawie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta
Krakowa oraz wolne stanowiska dyrektorow i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow i niektorych ich zastgpcoOw (okreslonych
w statucie tych jednostek) zgodnie z Procedura naboru stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania,
doradcow 1 asystentow oraz tych, co do ktorych odrgbne przepisy przewiduja
odmienny tryb wyboru kandydata.

§2
Traca moc:
- zarzadzenie Nr 1672/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 wrzesnia 2005 roku
w sprawie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urze¢dnicze,
- zarzadzenie NR 2107/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 listopada 2005 roku
w sprawie zasad naboru pracownikdw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Do o0so6b, z ktorymi — po
przeprowadzonej procedurze naboru - zawarto umowg o pracg przed wejsciem w zycie
nowej ustawy o pracownikach samorzadowych z dn. 21 listopada 2008 roku stosuje si¢
dotychczasowe zasady okreslone w Zarzadzeniu Nr 1672/2005 Prezydenta Miasta
Krakowa.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 1333/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 17 czerwca 2009 r.

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy.

§1
1. Procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru na wolne stanowiska pracy
do zatrudnienia wybranego kandydata.

2. llekro¢ w Procedurze naboru jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

2)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

3) Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Wydziatem lub
komorka organizacyjng funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach
Wydziatu,

4) Wydziale Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, lub komorke
organizacyjna funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach Wydziatu,
do ktorej prowadzi si¢ nabor,

5) prowadzacym postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej,

6) tablicy informacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ tablice informacyjna
mieszczaca si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa przy Pl. Wszystkich Sw. %,

7)  stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracownicze
poza stanowiskami pomocniczymi i obstugi funkcjonujace w Urzgdzie Miasta
Krakowa oraz stanowiska dyrektoréw i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow 1 niektorych ich zastgpcow
(okreslonych w statucie tych jednostek),

8) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
urzednicze, na ktore nie zostat przeniesiony pracownik Urzedu lub na ktore nie
zostal przeniesiony inny pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadowej, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko naboér albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

9) stanowiskach pomocniczych i obstugi - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace
stanowiska poza urzedniczymi,

10) formularzu zgloszeniowym — nalezy przez to rozumie¢ dostgpne na stronie
internetowej www.bip.krakow.pl narzedzie umozliwiajace zlozenie oferty pracy
na ogloszony nabor,

11) Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej 3-osobowy zespot
dokonujacy oceny kandydatow w razie naboru na stanowiska urzednicze i 2-
osobowy na stanowiska pomocnicze i obshugi,

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.




Stanowiska urzednicze.

§2

1. W razie potrzeby zatrudnienia na:

1) stanowiskach okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
podpisywania pism i dokumentéw, co do ktorych pisma i dokumenty dotyczace
nawiazania stosunku pracy podpisuje Prezydent:

a) o rozpoczeciu procedury naboru decyduje Prezydent,

b) Dyrektor Magistratu przedstawia Prezydentowi pisemny wniosek
0o rozpoczgcie procedury naboru na okreslone stanowisko wraz
z charakterystyka wolnego stanowiska wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury,

c) Prezydent decyduje o dodatkowych miejscach publikacji ogloszenia
o naborze, wyznacza osobg odpowiedzialng za przygotowanie propozycji,
o ktérych mowa w §3 ust. 1, ustala sktad Komisji Rekrutacyjnej i wyznacza
jej Przewodniczacego,

2) pozostatych stanowiskach pracy:

a) Dyrektor Wydzialu Merytorycznego zglasza Dyrektorowi Magistratu
pisemny wniosek o rozpoczgcie procedury naboru na okre§lone stanowisko
wraz z charakterystyka wolnego stanowiska wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 oraz kryteria i zasady oceny wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

b) Dyrektor Magistratu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W przypadku
negatywnej oceny odsytla wniosek. W przypadku pozytywnej oceny
decyduje o rozpoczeciu procedury naboru, dodatkowych miejscach
publikacji ogloszenia o naborze, ustala skltad Komisji Rekrutacyjnej
i wyznacza jej Przewodniczacego / w razie wyboru innej osoby niz Dyrektor
czy Zastepca/.

c) Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej oceniajac kandydatoéw w rozmowie
kwalifikujacej dysponuje podwojna liczba punktow.

2. W uzasadnionych przypadkach odpowiednio: Prezydent lub Dyrektor Magistratu
moze zdecydowaé o potrzebie wspolpracy lub zleceniu przeprowadzenia naboru
zewngtrznego specjalistom z zakresu rekrutacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Wnhniosek o rozpoczgcie procedury naboru skfada si¢ nie pozniej niz na 6 tygodni
przed planowanym zatrudnieniem.

§3

1. W przypadku naboru na stanowiska, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 osoba
wyznaczona przez Prezydenta, a w przypadku naboru na pozostate stanowiska
urzednicze Dyrektor Wydzialu Merytorycznego opracowuje i przesyta do Referatu
Kadr propozycje dotyczace:
1) pytan testowych z zakresu wiedzy specjalistycznej wymaganej na danym

stanowisku,

2) ewentualnych testow umiej¢tnosci wymaganych na danym stanowisku,



. Na podstawie otrzymanych danych, pracownik Referatu Kadr w uzgodnieniu
odpowiednio z osoba wyznaczona przez Prezydenta lub Dyrektorem Wydzialu
Merytorycznego opracowuje projekt tekstu ogloszenia o naborze wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury, ktory przed podaniem do
publicznej wiadomos$ci podlega zatwierdzeniu odpowiednio przez Prezydenta,
Dyrektora Magistratu lub Zastgpce Dyrektora ds. Personalnych.

. Niezwlocznie po zatwierdzeniu dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik

Referatu Kadr:

1) zamieszcza tekst ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej Urzedu
i w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) w przypadku decyzji o publikacji ogloszenia w innych miejscach przesyta tekst
ogloszenia o naborze do Referatu Prasowego,

3) przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej tekst ogloszenia
o naborze, ustalone kryteria i zasady oceny.

Opracowane pytania testowe sa poufne i stanowia tajemnicg stuzbowa.

§4
Oferty sklada si¢ poprzez wypetnienie i przestanie wylacznie droga elektroniczna
formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie internetowej www.bip.krakow.pl.
Konstrukcja formularza zgloszeniowego moze uniemozliwi¢ zlozenie ofert
niespetniajacych wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Czas na skladanie ofert wynosi co najmniej 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data wystania formularza
zgloszeniowego. Kandydat otrzymuje droga elektroniczna na wskazany adres e-
mailowy zwrotng informacj¢ o dostarczeniu oferty w terminie.

Rozpatrywane sa tylko oferty przestane droga elektroniczna w postaci
wypetnionego formularza zgltoszeniowego.

Wydziat Organizacji i Nadzoru umozliwi dostgp do Internetu i ztozenia oferty pracy
droga eclektroniczng osobom nie majacym zadnej mozliwosci skorzystania
z Internetu, w siedzibie Urzedu mieszczacej si¢ przy Pl. Wszystkich Sw. %a.

§5
Pracownik Referatu Kadr dokonuje przegladu i oceny zgtoszonych ofert pod katem
spetniania wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W dalszym
postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert niespetniajacych wymogoéw formalnych.

W terminie 3 dni od dnia zakonczenia przyjmowania ofert pracownik Referatu Kadr
przygotowuje listg¢ osob spetiajacych wymogi formalne wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

§6
Osoby spetniajace wymogi formalne sa dopuszczone do kolejnego etapu naboru,
podczas ktorego przeprowadzane sa testy. Droga elektroniczna na wskazany adres
e-mailowy otrzymaja informacj¢ o miejscu i terminie przeprowadzenia testow.



Pracownik Stanowiska ds. Pracowniczych na podstawie listy otrzymanej z Referatu
Kadr przygotowuje odpowiednia ilos¢ kompletow testow i odpowiada za obshuge
techniczng przeprowadzenia testow.

Testy przeprowadza si¢ nie poOzniej niz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
przyjmowania ofert. Wypekione testy pracownik Stanowiska ds. Pracowniczych
niezwlocznie przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;j.

Oceny testow dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Pracownik Referatu Kadr
przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej formularze zgloszeniowe
0s6b dopuszczonych do kolejnego etapu.

§7
Osoby, ktore uzyskaty wymagana liczb¢ punktéw lub wskazane najlepsze osoby
dopuszczone sa do kolejnego etapu naboru, podczas ktorego Komisja Rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami i weryfikuje przedstawione
dokumenty. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci podpisuja wyslany
uprzednio formularz zgloszeniowy i przedstawiaja dokumenty w nim wymienione.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadza si¢ nie poOzniej niz
w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia testow.

Za obstuge techniczng prac Komisji Rekrutacyjnej oraz powiadomienie kandydatow
droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o miejscu i terminie rozmow
kwalifikacyjnych odpowiada prowadzacy postgpowanie.

Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydatoéw na arkuszu ocen wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszej procedury. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przyznaje punkty z wyniku rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0-10 dla
okreslonego kryterium z zastrzezeniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt. 2 litera c.

§8

Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét wediug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do niniejszej procedury, ktory podpisuja
wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej. Protokot zawiera w szczegdlnosci
imiona 1 nazwiska oraz adresy zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spelienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru
oraz imi¢ i nazwisko pracownika wyznaczonego na opiekuna pracownika
zobowiazanego do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Przewodniczacy Komisji  Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyta protokot
odpowiednio Prezydentowi lub Dyrektorowi Magistratu, ktory podejmuje decyzje
o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

Wszystkie oferty kandydatow, ktore wptyngty w zwiazku z ogloszonym naborem
i pozostata dokumentacje zwiazana z przeprowadzonym naborem prowadzacy
postgpowanie przekazuje do Referatu Kadr.



Dokumentacja zwiazana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat.

§9
O propozycji nawiazania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest
telefonicznie, niezwlocznie po zakonczeniu naboru przez pracownika Referatu
Kadr, ktéry rozpoczyna czynnosci zwiazane z zatrudnieniem.

Kandydaci wymienieni w protokole, ktorym nie zostala przedstawiona propozycja
nawigzania stosunku pracy otrzymuja od pracownika Referatu Kadr droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy odpowiedz o wyniku naboru i odmowie
zatrudnienia oraz miejscu ktore posrod kandydatow zajeli.

Kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej, a nie zostali
wymienieni w protokole otrzymuja od prowadzacego postgpowanie droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy informacj¢ o wyniku naboru.

Informacj¢ o wyniku naboru wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do niniejsze;j
procedury lub braku propozycji zatrudnienia wg wzoru stanowiacego zalacznik
nr 10 do niniejszej procedury pracownik Referatu Kadr umieszcza niezwlocznie na
tablicy informacyjnej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, odpowiednio Prezydent lub Dyrektor Magistratu moze zdecydowaé
o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§10

Oferty nie begdace odpowiedzia na ogloszony nabor nie sa uwzgledniane
w prowadzonym post¢powaniu.

§11

W naborach na stanowiska urzednicze zapisy § 20, § 21, § 22, § 23 maja odpowiednie
zastosowanie.



Stanowiska pomocnicze i obstugi.

§12
1. W razie potrzeby zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi Dyrektor
Wydzialu Merytorycznego zglasza Dyrektorowi Magistratu pisemny wniosek
0 rozpoczgcie procedury naboru na okresSlone stanowisko wraz z charakterystyka
wolnego stanowiska wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury. Wniosek o rozpoczecie procedury naboru sktada si¢ nie pdzniej niz
w terminie 4 tygodni przed planowanym zatrudnieniem.

2. Oceny potrzeby zatrudnienia dokonuje Dyrektor Magistratu. W przypadku
negatywnej oceny odsytla wniosek. W przypadku pozytywnej oceny decyduje
0 rozpoczgeiu procedury naboru, metodach rekrutacji, miejscach publikacji
ogloszenia o naborze, ustala sktad Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 13
Pozyskiwanie kandydatow na stanowiska pomocnicze i obstugi dokonywane jest
W oparciu o nastgpujace metody rekrutacji:
1) analiza ofert znajdujacych si¢ w banku ofert prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Nadzoru,
2) ogloszenia prasowe,
3) ogloszenia w urzgdach pracy i biurach posrednictwa pracy,
4) ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub innych stronach internetowych,
5) ogloszenia na tablicy informacyjnej Urzedu.

§ 14

W razie decyzji o publikacji ogloszenia o naborze, pracownik Referatu Kadr
w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu Merytorycznego opracowuje projekt tekstu
ogloszenia o naborze wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4, ktéry przed podaniem do
publicznej wiadomosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu lub Zastgpce
Dyrektora ds. Personalnych. Zatwierdzony tekst ogloszenia o naborze pracownik
Referatu Kadr zamieszcza lub przesyla wilasciwym podmiotom celem publikacji
w wyznaczonych miejscach.

§ 15
Oferty bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nalezy ztozy¢ lub przesta¢ poczta na
adres wskazany w ogloszeniu o naborze. Decyduje data wptywu.

§ 16

1. Przegladu i oceny ofert dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze zdecydowaé o przeprowadzeniu
testow wiedzy lub umiejgtnosci wymaganych na danym stanowisku lub rozmow
kwalifikacyjnych z kandydatami. Testy lub rozmowy przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.

3. Dokonujac oceny kandydata Komisja Rekrutacyjna bierze pod uwage
w szczegblnosci:

1) doswiadczenie zawodowe,



2) posiadane uprawnienia,
3) ukonczone kursy i szkolenia,
4) stan zdrowia.

§17
Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 8. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie
przesyta protokot Dyrektorowi Magistratu, ktory podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub
odmowie zatrudnienia.

§ 18
Oferty w banku ofert przechowywane sa przez okres 6-ciu miesigcy a nastgpnie
niszczone zgodnie z protokotem zniszczenia wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 12 do
niniejszego zarzadzenia.

§19

W naborach na stanowiska pomocnicze i obshugi zapisy § 20 ust.1, § 21, § 22 maja
odpowiednie zastosowanie.

Zasady wspolne.
§ 20

1. Wymagane niniejsza procedurg zalaczniki 1- 9, przesylane sa w formie pisemnej oraz
elektronicznej na adres e-mailowy pracownika Referatu Kadr.

2. W przypadku naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie zalacznik numer 11 jest
przesylany dodatkowo w formie elektronicznej na skrzynki e-mailowe: Wydziatu
Informatyki, Wydzialu Obshigi Urzgdu, Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§21
Za przygotowanie 1 udostgpnienie oraz prawidlowe funkcjonowanie narzedzi
umozliwiajacych skladanie ofert, wysylanie odpowiedzi i zwrotnych informacji droga
elektroniczng odpowiada Wydzial Organizacji i Nadzoru.

§ 22
Osoby uczestniczace i odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru zobowigzane sa do
sprawnego dziatania tak, aby postgpowanie trwalo mozliwie jak najkroce;j.

§23
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepisOw art. 16 ustawy zobowiazany jest do odbycia
shuzby przygotowawczej na warunkach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.



Zakacznik nr 1
do Procedury naboru

Krakow, dn.........cocvveveennnn.
Wydziat

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO/A URZEDNICZE

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

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

w jednostce organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow ...............coooviiinnnn.

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:
WarunKki Pracy 1 PRACY: .ooeooiiieiieeeie ettt ettt et et e e e e e se e e sraesraeesaesrae s

G0odziny Pracy/SySteIM CZASU PTACY: ... ..uuerereeerveervererenreessaeseesssesssesssessssasssssssesssesssaesssens

* - nalezy przedstawi¢ dowody na poparcie tezy o zwigkszonej pracochlonnosci , w tym analizg

porownawcza pracochlonno$ci realizowanej przez pracownikow zatrudnionych na poréwnywalnych

stanowiskach

** - Uzasadnienie wniosku powinno zawiera¢ informacjg o dokonanej analizie zatrudnienia w komorce
organizacyjnej do ktorej prowadzony jest nabdr, w tym o podjetych probach dotyczacych
optymalizacji zatrudnienia.



Proponujg nastgpujacy sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

/data, podpis/

Decyzja w sprawie rozpoczgcia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji/ Wyboér Przewodniczacego/

/data, podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu/
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CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO URZEDNICZEGO
STANOWISKA PRACY

Oddzial/ Referat/Stanowisko: ...........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.
Jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow ...................
Symbol komorki organizacyjnej: ........c.ovviiiiiiiiiiiiniiiianennn.

Stanowisko STUZDOWE: ... ..ot

11



Zakacznik Nr 2
do Procedury naboru

Krakow, dn.........cocvveveennnn.
Wydziat

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO/A POMOCNICZE 1 OBSLUGI

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko/a:

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

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
f) przejscia pracownika na emeryturg, rente,
g) powstania nowej komorki,
h) wprowadzenia nowych zadan,
i) zwigkszenia pracochlonnosci wykonywanych zadan

B 08T TR L T B

Uzasadnienie:

Proponuje:
WarunKki pracy 1 PRACY: .ovooviiieieeeie ettt e e st e v b e srae e e aese s s e e

Godziny pracy/system czasu pracy:

Proponuje:
Metody rekrutacji::

12



Miejsca publikacji::

/data, podpis Dyrektora Wydziatu/

Decyzja w sprawie rozpoczgcia procedury naboru:

/data, podpis Dyrektora Magistratu/

13



Zakacznik nr 3
do Procedury naboru

Wydziat

nazwa stanowisk/a pracy w UMK/jednostce organizacyjnej Gminy Migjskiej Krakow

Proponuje:

Testy

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)
Rozmowa

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)

Analiza dokumentow

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)

Uwaga: dane kryterium nie moze by¢ jednoczes$nie oceniane poprzez testy, rozmowg kwalifikacyjng i
analiz¢ dokumentow.

Minimalny wynik z testow warunkujacy dopuszczenie do udzialu w rozmowach
kwalifikacyjnych lub liczba najlepszych o0s6b (nie mniej niz 5-iu kandydatow)

dopuszczanych do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych .........ccccoevviviiiniiniiiniiniinien,
Procentowy udziat oceny z testow w ostatecznej ocenie kandydata (od 40% do 60%)

TINC: ..ot et e e e et e et ee e et ae e st be e e st be e e sebete e nene
Zalacznik:

Zestaw pytan.

Zatwierdzam:

/data, podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu/
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Zakacznik nr 4
do Procedury naboru

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY

W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. %, 31-004 KRAKOW /

MIEJSKIEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

nazwa stanowisk/a pracy

1. Wymagania niezbg¢dne (formalne):

@) teteeeeeee e et ee et te et e e et be e s e et e etae e sane e nraeaennaeenn e nnns

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

) TSRS

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

@) teteeeeeee e et te e et ee ettt e e ee et be et te et aesane e eene e et te e s teenteenaeaeens
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4. Warunki pracy i ptacy:

d) Zatrudnienie na okres 6 miesi¢cy z obowiazkiem odbycia shizby
przygotowawczej lub 7 miesigcy: z mozliwos$cia zawarcia w przysztosci umowy na

czas nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty:

a) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

Oferty sktada si¢ poprzez wypehienie i przestanie wytacznie droga elektroniczng
formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie internetowej www.bip.krakow.pl
w terminie do dnia ..................

Decyduje data wystania formularza. Oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia testow i1 rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowani droga elektroniczna na wskazany adres e-mailowy. Wymagane dokumenty
nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.krakow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej UMK przy P1.
Wszystkich Sw. % w Krakowie.

Zatwierdzam
/data podpis Prezydenta/Dyrektora

Magistratu/Zastgpcy Dyrektora Wydzialu
Organizacji i Nadzoru/
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Zakacznik nr 5
do Procedury naboru

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. %, 31-004 KRAKOW/

MIEJSKIEJSKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

nazwa stanowisk/a pracy

Oferty na ogloszony nabor przestalo ......... kandydatow. W wyniku przegladu i oceny
ofert pod katem spetniania wymogéw formalnych stwierdzono, zZe ............. kandydatow
nie spelnito wymogoéw formalnych. Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali sig
nastgpujacy kandydaci:

Lp. | Imig i nazwisko miejsce zamieszkana*

L.

6.

7.

* w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego .

/data, podpis /
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ZBIORCZY ARKUSZ OCENY KANDYDATOW:

Zakacznik nr 6

do Procedury naboru

Imig i nazwisko | Wynik Wynik Wynik Wynik - | Wynik - | Wynik Wynik
kryterium: 1 kryterium: 2 kryterium: 3 kryterium: 4 kryterium: 5 kryterium: 6 koncowy

Suma waga |max |waga |max |waga |max |waga |max |Waga |max |waga |max

wag

Kryteria badane w drodze analizy dokumentow oceniane sa w skali (0-1) — za spelnienie badz niespelnienie danego kryterium.
Kryteria nie moga by¢ oceniane rownoczesnie przez testy, rozmowg kwalifikacyjng i w drodze analizy dokumentow.

Uwagi:

Legenda:
Max - czyli maksymalna liczba punktéw do uzyskania z danego kryterium, jezeli dane kryterium oceniane jest w tescie to max bedzie oznaczat punkty mozliwe do uzyskania z pytan testowych,

jezeli natomiast dane kryterium jest oceniane w rozmowie to max oznacza¢ bedzie najwyzsza sumg gtosow wszystkich czlonkéw komisji przy czym cztonkowie komisji oceniaja a skali od 1 do
10, a Przewodniczacy komisji ma podwdjng ilo§¢ punktow. Za kryteria oceniane jako analiza dokument6éw to tutaj mozna uzyska¢ 0 lub 1 punkt.

Waga — stopieft wazno$ci danego kryterium.

Suma wag — suma wag z wszystkich kryteriow

Wynik z danego kryterium — liczba punktéw uzyskanych w danym kryterium* waga tego kryterium*100/max liczba punktow do uzyskania w danym kryterium* suma wag

Wynik koficowy — suma wynikéw uzyskanych z kazdego kryterium.



Zatacznik nr 7
do Procedury naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO/A URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA
KRAKOWA/ MIEJSKIEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdzifa ........... testow.
2. W wyniku oceny testow ......... kandydatow zostato dopuszczonych do nastgpnego
etapu.

3. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

po dokonaniu analizy dokumentéw i oceny testOw oraz przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci,
uszeregowani wedlug speliania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu

0 naborze.

Lp.  Imie¢ i nazwisko Adres Wynik




4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru

8. Zalaczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow wskazanych w protokole
c) zbiorczy arkusz oceny kandydatow

Podpisy cztonkéw Komisji:

Decyzja o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia:

podpis Prezydenta / Dyrektora Magistratu



Zatacznik nr 8
do Procedury naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO/A POMOCNICZE i OBSLUGI
w URZEDZIE MIASTA KRAKOWA

Na stanowiska;

1.Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

po dokonaniu analizy ofert kandydatow ubiegajacych sig o zatrudnienie w UMK proponuje

zatrudni¢ nastepujace osoby:

Lp. | Imig¢ i nazwisko Adres

1.

2.

Uzasadnienie;

Decyzja o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wraz z uzasadnieniem:

podpis Dyrektora Magistratu



Zatacznik nr 9
do Procedury naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. ¥%, 31-004 KRAKOW/

MIEJSKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko/a wybrano:

Imie¢ i nazwisko miejsce zamieszkania*

* w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis/




Zatacznik nr 10
do Procedury naboru

INFORMACJA O BRAKU PROPOZYCJI ZATRUNIENIA

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. ¥%, 31-004 KRAKOW/

MIEJSKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

Informujg, Ze nie rozstrzygnigto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie:

/data, podpis/



Zatacznik nr 11
do Procedury naboru

KARTA STANOWISKA PRACY

I. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Wydziat

Oddziat

Referat

Stanowisko stuzbowe

Podporzadkowanie stuzbowe

Nadrzedno$¢ stuzbowa

II. ZAKRES ZADAN DO REALIZACJI

Zadania |Atrybuty zadania | Akt kierowania Wspotzaleznos¢  przy|Uwagi
wykonywaniu zadania

Wyjasnienia

Atrybuty zadania:

R — realizacja; wykonywanie pracy merytorycznej i kancelaryjno - biurowej przy realizacji
zadania

Da — decyzja administracyjna; wydawanie decyzji z upowaznienia PM

Dm - decyzja merytoryczna; wydawanie decyzji dotyczacej rozstrzygnie¢ merytorycznych
Df - decyzja finansowa; wydawanie decyzji dotyczacej rozstrzygnigé finansowych

O - opinia; wydawanie opinii, bez ktdrej nie jest mozliwe zakonczenie realizacji zadania

Pi — przetwarzanie informacji; przetwarzanie w SI UMK niezbgdnych danych do realizacji
zadania

W — wspélpraca ; wymagana wspotpraca przy realizacji zadania wew. lub zew. UMK

K — koordynacja; koordynacja pracy przy realizacji zadania

N — nadzor; nadzorowanie realizacji zadania

M — monitorowanie; monitorowanie realizacji zadania

Akt kierowania:
P — pelnomocnictwo
U — upowaznienie



PS PM - polecenie stuzbowe prezydenta miasta
PS DM - polecenie stuzbowe dyrektora magistratu
Z - zarzadzenie prezydenta

Wypeti¢ jesli dla realizacji zadania wymagane jest wydanie lub nowelizacja aktu kierowania;
w przypadku nowelizacji nalezy poda¢ dane aktu nowelizowanego. Nalezy tez pamigta¢ o obowiazku
uniewaznienia upowaznien i pelnomocnictw osoby, ktora wczesniej zajmowata stanowisko pracy.

Wspblzalezno$¢ przy wykonywaniu zadania (kontakty wew. i zew.) - zadanie moze by¢
wykonywane:

WS - wylacznie na danym stanowisku

WW - we wspolpracy ze stanowiskami, komérkami w obrebie wydziatu

WZ - we wspotpracy z innymi wydziatami lub podmiotami zewngtrznymi

Uwagi
Whpisa¢ istotne warunki dla realizacji zadania nie ujgte wczesniej, np. upowaznienie do

wydawania decyzji administracyjnej wymusza ztozenie oswiadczenia majatkowego

1. UPRAWNIENIA

Niezbedny dostgp do aplikacji Uwagi

aplikacja rola

Niezbedny dostep do zbiorow danych

osobowych

pozostalych

Uwaga:

Jezeli na stanowisku pracy wcze$niej bylo zatrudnienie, nalezy opisaé, ktdre z uprawnien sa
przenoszone na nowego pracownika. W przypadku nie przenoszenia uprawnien nalezy
wystapi¢ o uniewaznienie uprawnien poprzedniego pracownika.



IV.  WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Zapotrzebowanie Lokalizacja / Elementy wyposazenia Uwagi

Pokoj

Stanowisko komputerowe

Meble

Inny sprzgt biurowy

Uwaga:

Jezeli na stanowisku pracy wczesniej bylo zatrudnienie, nalezy opisa¢, ktore z elementow
wyposazenia bgda nadal uzytkowane. W przypadku zapotrzebowania na nowe wyposazenie,
nalezy napisac¢ co si¢ stato z poprzednim.



Zatacznik nr 12
do Procedury naboru

Protokol zniszczenia dokumentacji

dokonata zniszczenia dokumentacji dotyczacej banku ofert za okres ........................
Podpisy cztonkow komisji;

1

2

3






