ZARZADZENIE Nr 3217/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 30.11.2018 r.

w sprawie zasad naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2018 1. poz. 994, 1000, 1349 i 1432), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Krakowa oraz wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych w Gminie Miejskiej Krakoéw, zgodnie z Procedurg naboru stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk pomocniczych 1 obstugi, stanowisk
obsadzanych w drodze wyboru i powotania, stanowisk co do ktéorych odrebne przepisy
przewiduja odmienny tryb wyboru kandydata, a takze stanowisk obsadzanych
na podstawie umoOw o prace na czas zast¢pstwa.

§ 2. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 1333/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

17 czerwca 2009 roku w sprawie zasad naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy.

2. Nabory ogloszone a nie zakonczone przed datg wejScia w zycie niniejszego

zarzadzenia rozstrzygane beda wg zasad okreslonych w zarzadzeniu, o ktorym mowa
w ust 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr ........
Prezydenta Miasta rakowa
zdnia ...

Rozdzial 1. Przepisy ogdlne.

§ 1. 1. Procedura naboru okresla czynnosci od przygotowania naboru na wolne
stanowiska urzednicze do zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Przez uzyte w procedurze naboru okreslenia rozumie sig:

1) Prezydent — Prezydent Miasta Krakowa;

2) Urzad — Urzad Miasta Krakowa;

3) Dyrektor Wydzialu — dyrektor lub kierownik komorki organizacyjnej
wchodzacej w sktad Urzgdu Miasta Krakowa na prawach Wydziatu;

4) Wydzial — Wydziat lub komoérka organizacyjna funkcjonujgca w Urzedzie
Miasta Krakowa na prawach Wydziatu, do ktérej prowadzi si¢ nabor;

5) Prowadzacy postepowanie — pracownik wskazany przez Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej, zajmujacy si¢ obstuga techniczng przeprowadzenia
testow 1 prac Komisji Rekrutacyjne;;

6) Pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami — pracownik zajmujacy si¢ obstuga
kadrowg danego Wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej;

7) Tablica informacyjna Urzedu — tablica informacyjna mieszczaca si¢ w
Urzedzie Miasta Krakowa przy Pl. Wszystkich Swietych 3 — 4;

8) Stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze)—
funkcjonujace w Urzedzie Miasta Krakowa stanowiska pracy (poza
stanowiskami pomocniczymi 1 obstugi) oraz stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Krakow, do ktorych
ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych, stosownie do
kwalifikacji stanowisk okreslonej Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

9) Wolne stanowisko urzednicze — stanowisko urzednicze w tym stanowisko
kierownicze urzednicze, na ktore nie zostal 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 nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik;

10) Staz pracy — okres zatrudnienia, do ktérego zastosowanie maja przepisy
kodeksu pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania,
mianowania, wyboru);

11) Doswiadczenie zawodowe — okres nabywania umiejetnosci w oparciu o
umow¢ o prace, umowe¢ cywilno-prawng, staz, praktyke, wolontariat,
prowadzong dziatalno$¢ gospodarczg itp.;

12) Wyksztalcenie — wyksztatcenie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 wrzes$nia 2018 r. w sprawie dziedzin
nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych;

13) Formularz =~ zgloszeniowy —  dostgpne na  stronie  internetowej
www.bip.krakow.pl narzedzie umozliwiajace zlozenie przez kandydata oferty
na ogloszony nabor;

14) Komisja Rekrutacyjna — co najmniej 3-osobowy zespot dokonujacy oceny
kandydatow;



http://www.bip.krakow.pl/

15) Ustawa — ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
roku.

§ 2. Wymagane niniejszg procedurg dokumenty, ktérych wzory okreslone sg
w zalacznikach 1 i 2 do niniejszej procedury, przesylane s3 w formie pisemnej oraz
elektronicznej na adres e-mailowy pracownika Referatu Zarzadzania Kadrami.

§ 3. Za przygotowanie i udostgpnienie oraz prawidtowe funkcjonowanie narzedzi
umozliwiajacych skladanie ofert, wysytanie odpowiedzi i zwrotnych informacji droga
elektroniczng odpowiada Wydziatl Organizacji 1 Nadzoru.

§ 4. 1.0pracowane testy, do czasu ich przeprowadzenia, stanowig informacj¢ poufng
a osoby majace do nich dostep sa zobowigzane do ich nieupubliczniania.
2. Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru zobowigzane sg do sprawnego
dzialania tak, aby postepowanie trwalo mozliwie jak najkroce;.

§ 5. Sposob potwierdzania przez kandydatow spetlienia wybranych wymagan

okreslonych w ogltoszeniu o naborze:

1) obywatelstwo polskie — poprzez okazanie dowodu osobistego lub paszportu
(werytfikacja na etapie testow);

2) w przypadku dopuszczajacym zatrudnienie osoby nie bedacej obywatelem
polskim — poprzez okazanie paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego
obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw oraz okazanie
oryginalu dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (weryfikacja na etapie testow);

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na okreslonym
stanowisku — poprzez przedlozenie oryginatow dokumentéw potwierdzajacych
odpowiednie wyksztalcenie, ukonczone kursy 1 szkolenia, dodatkowe
uprawnienia, do$wiadczenie zawodowe 1 staz pracy (weryfikacja na etapie
rozmow);

4) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym kierowniczym stanowisku urzedniczym - poprzez przedlozenie
dokumentéw potwierdzajacych odpowiednie doswiadczenie zawodowe lub
weryfikacja statusu i1 zakresu dziatalnoéci kandydata w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) (weryfikacja na etapie
rozmow);

5) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
— poprzez ztozenie o§wiadczenia przez kandydata za posrednictwem formularza
zgloszeniowego (weryfikacja na etapie oceny zgloszonych ofert pod katem
spetniania wymagan niezbednych (formalnych));

6) brak faktu skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — poprzez
ztozenie o$wiadczenia przez kandydata za posrednictwem formularza
zgloszeniowego (weryfikacja na etapie oceny zgloszonych ofert pod katem
spelniania wymagan niezbednych (formalnych));

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii — poprzez zlozenie oswiadczenia przez
kandydata za posrednictwem formularza zgloszeniowego (weryfikacja na etapie
oceny zgloszonych ofert pod katem spelniania wymagan niezbednych
(formalnych), a nastgpnie w czasie rozméw kwalifikacyjnych).



Rozdzial 2

Wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Krakowa 1 wolne
stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
w Gminie Miejskiej Krakow

§ 6. 1. W razie potrzeby zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych okreslonych
w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie podpisywania pism i dokumentéw, co do ktorych
pisma i dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy podpisuje Prezydent:

1) o rozpoczeciu procedury naboru decyduje Prezydent;

2) Dyrektor Magistratu przedstawia Prezydentowi pisemny wniosek o rozpoczecie
procedury naboru na okre$lone stanowisko urz¢dnicze wraz z charakterystyka
wolnego stanowiska urzedniczego oraz kryteria 1 zasady oceny wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury;

3) zawarte we wniosku propozycje opiniuje wiasciwy, wedlug przyjetych zasad
nadzoru, Kierownik Pionu;

4) Prezydent ustala sktad Komisji Rekrutacyjnej 1 wyznacza jej Przewodniczacego
oraz decyduje o dodatkowych miejscach publikacji ogloszenia o naborze,

2. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze zdecydowaé o potrzebie
wspoOltpracy lub zleceniu przeprowadzenia naboru zewnetrznego specjalistom z zakresu
rekrutacji 1 zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Wniosek o rozpocze¢cie naboru Dyrektor Magistratu sktada nie pdzniej niz na 6
tygodni przed planowanym zatrudnieniem.

§ 7. 1. Na podstawie dokumentéw o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 2, pracownik
Referatu Zarzadzania Kadrami w uzgodnieniu z Zastgpca Dyrektora Wydzialu
Organizacji i Nadzoru ds. Personalnych opracowuje projekt tekstu ogloszenia o naborze
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury, ktory przed
podaniem do publicznej wiadomosci podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub
Dyrektora Magistratu.

2. Niezwlocznie po zatwierdzeniu tekstu ogloszenia o naborze, pracownik Referatu
Zarzadzania Kadrami:

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

2) w przypadku decyzji o publikacji ogloszenia w innych miejscach rozsyta tekst
ogloszenia o naborze;

3) przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej tekst ogloszenia
o naborze i zatwierdzone kryteria oraz zasady oceny (w przypadkach kiedy
Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej nie jest Prezydent).

§ 8. 1. Oferty na ogloszony nabdr sktada si¢ poprzez wypetnienie i przestanie
wylacznie droga elektroniczng formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie
internetowej www.bip.krakow.pl.

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



http://www.bip.krakow.pl/

3. Rozpatrywane s3 tylko oferty przestane droga elektroniczng w postaci
wypethionego formularza zgloszeniowego.

4. Wydziat Organizacji i Nadzoru zapewni dostgp do Internetu i ztozenie oferty
droga elektroniczng osobom nie majacym zadnej mozliwosci skorzystania z Internetu,
w siedzibie Urzedu mieszczacej sie przy Pl. Wszystkich Swigtych 3 — 4.

§ 9. 1. Na podstawie informacji i o$§wiadczen zawartych w przeslanych ofertach,
pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami dokonuje przegladu i oceny zgloszonych ofert
pod katem spelniania wymagan niezbednych (formalnych) okreslonych w ogloszeniu
o naborze. Oferty wszystkich kandydatow przekazuje Przewodniczagcemu Komisji
Rekrutacyjnej celem zatwierdzenia dokonanej oceny. W dalszym postgpowaniu, nie
uwzglednia si¢ ofert niespetniajagcych wymagan formalnych.

2. Informacj¢ o ilosci nadestanych ofert, w tym liczbie ofert spetniajacych
wymagania niezbedne (formalne), wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury, pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami zamieszcza niezwlocznie
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 10. 1. Osoby speiniajagce wymagania niezbedne (formalne) sa dopuszczone do
kolejnego etapu naboru, podczas ktérego przeprowadzane sa testy z wiedzy ogolnej
1 specjalistycznej] wymagane] na danym stanowisku. Za powiadomienie kandydatow
drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o miejscu 1 terminie przeprowadzenia
testow odpowiada Pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami.

2. Pytania testowe weryfikowane sa przez osobe wyznaczong przez Koordynatora
Zespotu Radcow Prawnych.

3. Pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami przygotowuje odpowiednig ilo$¢
kompletow testow opieczetowanych pieczegcig Urzedu 1 odpowiada za obstuge techniczng
przeprowadzenia testow.

4. Testy przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w terminie 10 dni od dnia zakonczenia
przyjmowania ofert. Wypetnione testy niezwtocznie przekazywane sa Przewodniczacemu
Komisji Rekrutacyjne;j.

5. Oceny testoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

§ 11. 1. Osoby, ktore otrzymaja wymagang ilo$¢ punktow lub wskazane najlepsze
osoby dopuszczone sg do kolejnego etapu naboru, podczas ktorego Komisja Rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami i weryfikuje przedstawione
dokumenty. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci podpisuja wystany uprzednio
formularz zgloszeniowy 1 przedstawiaja do wgladu Komisji oryginaty dokumentéw
wymienionych w formularzu zgloszeniowym.

2. Za powiadomienie kandydatéw droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy
o miejscu 1 terminie rozmoéw kwalifikacyjnych odpowiada Pracownik Referatu
Zarzadzania Kadrami.

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

4. Za obshluge techniczng prac Komisji Rekrutacyjnej odpowiada Zastepca Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Personalnych.

5. Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydatow na arkuszu ocen wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszej procedury. Kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przyznaje punkty z wyniku rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0-10 dla
okreslonego kryterium.



§ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokoét
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszej procedury, ktdry podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Protokot zawiera w szczegdlnosci imiona
1 nazwiska oraz adresy zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne (formalne) oraz w
najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu
o naborze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru i rekomendacja dotyczaca
zatrudnienia badz braku wskazania kandydata do zatrudnienia.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyla protokot
Prezydentowi
(w przypadkach kiedy Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej nie jest Prezydent),
ktory podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

3. Oferty kandydatow oraz pozostala dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym
naborem przekazywana jest do Referatu Zarzadzania Kadrami.

4. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.

§ 13. 1. O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany
jest telefonicznie, niezwlocznie po zakonczeniu naboru przez pracownika Referatu
Zarzadzania Kadrami, ktory rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

2. Informacj¢ o wyniku naboru wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do
niniejszej procedury pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami umieszcza niezwlocznie
na tablicy informacyjnej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

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

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Prezydent moze zdecydowac o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 14. Oferty nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabdr nie sa uwzgledniane
w prowadzonym postepowaniu.

§ 15. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg w jednostce samorzadu
terytorialnego na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisOw art. 16 ustawy,
zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej na warunkach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 3
Pozostate wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miasta Krakowa.

§ 16. 1. W razie potrzeby zatrudnienia na stanowiskach urzgdniczych innych niz te
o ktérych mowa w Rozdziale 2:

1) Dyrektor Wydziatu przedstawia Dyrektorowi Magistratu pisemny wniosek
o rozpoczecie procedury naboru na okreslone stanowisko urzednicze wraz
z charakterystyka wolnego stanowiska urzedniczego oraz kryteria i zasady

oceny wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury;
2) Dyrektor Magistratu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W przypadku
negatywnej oceny odsyta wniosek. W przypadku pozytywnej oceny decyduje



o rozpoczeciu procedury naboru, ewentualnie dodatkowych miejscach
publikacji ogloszenia o naborze, ustala sklad Komisji Rekrutacyjnej 1
wyznacza jej Przewodniczacego (w razie wyboru innej osoby niz Dyrektor
Wydziatu lub jego Zastgpca);
3) Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej oceniajac kandydatow w rozmowie
kwalifikacyjnej dysponuje podwojna liczbg punktow.
2. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Magistratu moze zdecydowac
o potrzebie wspolpracy lub zleceniu przeprowadzenia naboru zewngtrznego specjalistom
z zakresu rekrutacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.
3. Wniosek o rozpoczecie naboru Dyrektor Wydziatu sktada nie pdzniej niz na 6
tygodni przed planowanym zatrudnieniem.

§ 17. 1. Dyrektor Wydzialu opracowuje pytania testowe z zakresu wiedzy ogolnej
1 specjalistyczne] wymaganej na danym stanowisku.

2. Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1, pracownik
Referatu Zarzadzania Kadrami przygotowuje tekst ogloszenia o naborze wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

3. Pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami:
1) zamieszcza tekst ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej Urzedu
1 w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) w przypadku decyzji o publikacji ogloszenia w innych miejscach rozsyta tekst
ogloszenia o naborze;
3) przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej tekst ogloszenia
o naborze, zatwierdzone kryteria i zasady oceny.

§ 18. 1. Oferty na ogloszony nabdr sktada si¢ poprzez wypetnienie i przestanie
wylacznie drogg elektroniczng formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie
internetowej www.bip.krakow.pl.

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

3. Rozpatrywane sg tylko oferty przestane droga -elektroniczng w postaci
wypetionego formularza zgloszeniowego.

4. Wydziat Organizacji i Nadzoru zapewni dostgp do Internetu i ztozenie oferty
droga elektroniczng osobom nie majacym zadnej mozliwosci skorzystania z Internetu,
w siedzibie Urzedu mieszczacej sie przy Pl. Wszystkich Swigtych 3-4.

§ 19. 1. Na podstawie informacji i o§wiadczen zawartych w przestanych ofertach,
pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami dokonuje przegladu i oceny zgtoszonych ofert
pod katem spetniania wymagan niezbgdnych (formalnych) okreslonych w ogloszeniu
o naborze. Oferty wszystkich kandydatow przekazuje Przewodniczacemu Komisji
Rekrutacyjnej celem zatwierdzenia dokonanej oceny. W dalszym postepowaniu nie
uwzglednia si¢ ofert niespelniajacych wymagan formalnych.

2. Informacj¢ o ilosci nadestanych ofert, w tym liczbie ofert speitniajacych
wymagania niezbedne (formalne), wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury, pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami zamieszcza niezwlocznie w
Biuletynie Informacji Publiczne;.
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§ 20. 1. Osoby spetniajagce wymagania niezbgdne (formalne) sa dopuszczone do
kolejnego etapu naboru podczas ktérego przeprowadzane sag testy z wiedzy ogolnej
1 specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku. Za powiadomienie kandydatow
droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o miejscu 1 terminie przeprowadzenia
testow odpowiada Pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami.

2. Prowadzacy postepowanie przygotowuje odpowiednig ilos¢ kompletéw testow
opieczetowanych pieczatka Wydzialu 1 odpowiada za obsluge techniczng
przeprowadzenia testow.

3. Testy przeprowadza si¢ nie pozniej niz w terminie 10 dni od dnia zakonczenia
przyjmowania ofert. Wypelnione testy Prowadzacy postepowanie niezwlocznie
przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

4. Oceny testow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

§ 21. 1. Osoby, ktore otrzymaja wymagang ilos¢ punktow lub wskazane najlepsze
osoby dopuszczone sg do kolejnego etapu naboru podczas ktérego Komisja Rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami 1 weryfikuje przedstawione
dokumenty. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci podpisuja wystany uprzednio
formularz zgloszeniowy 1 przedstawiajg do wgladu Komisji oryginaty dokumentéw
wymienionych w formularzu zgloszeniowym.

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

3. Za obstuge techniczng prac Komisji Rekrutacyjnej oraz powiadomienie
kandydatow droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o miejscu i terminie
rozméw kwalifikacyjnych odpowiada Prowadzacy postepowanie.

4. Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydatow na arkuszu ocen wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej
przyznaja punkty z wyniku rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0-10 dla okreslonego
kryterium, Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej przystluguje podwodjna liczba
punktow.

§ 22. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszej procedury, ktory podpisuja
wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Protokot zawiera w szczegdlno$ci imiona 1
nazwiska oraz adresy zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne (formalne)
oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe okreslone w
ogloszeniu o naborze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru i1 rekomendacja
dotyczaca zatrudnienia badz braku wskazania kandydata do zatrudnienia. Jezeli wskaznik
zatrudnienia 0so0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie nie wigcej niz 5 os6b wymienionych w protokole.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyla protokot
Dyrektorowi Magistratu, ktory podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie
zatrudnienia.

3. Wszystkie oferty kandydatow, ktore wptynety w zwigzku z ogloszonym naborem
1 pozostala dokumentacje zwigzang z przeprowadzonym naborem prowadzacy
postepowanie przekazuje do Referatu Zarzadzania Kadrami.



4. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.

§ 23. 1. O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany
jest telefonicznie, niezwlocznie po zakonczeniu naboru przez pracownika Referatu
Zarzadzania Kadrami, ktory rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

2. Informacj¢ o wyniku naboru wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do
niniejszej procedury pracownik Referatu Zarzadzania Kadrami umieszcza niezwlocznie
na tablicy informacyjnej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Dyrektor Magistratu moze zdecydowa¢ o zatrudnieniu na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 24. Oferty nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabdr nie sa uwzgledniane
w prowadzonym postepowaniu.

§ 25. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepisOw art. 16 ustawy zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej na warunkach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.



