Zarzadzenie Nr OR.120.69.2016
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 28 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia: ,,.Systemu zatrudniania pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jaworznie”.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym
/t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm./, art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym /t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 z pdézn. zm./, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdézn. zm./ oraz ustawy z dnia
22 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm./

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Wprowadzam ,System zatrudniania pracownikédw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Jaworznie” w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. System stosuje sie odpowiednio przy zatrudnianiu kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, a nadzér Sekretarzowi
Miasta.

§3

Traci moc zarzadzenie tekst jedn.: Nr OR.120.90.2013 z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia:
»Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jaworznie”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert

Dokument podpisano elektronicznie.



10.

Zalacznik

do zarzadzenia Nr OR.120.69.2016
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 28 lipca 2016 r.

System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

§1

Rozdziat |
Przepisy ogoine

System zatrudniania, zwany dalej ,Systemem”, okres$la szczegbétowe procedury zwigzane
z zatrudnianiem pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Jaworznie, na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie umowy o prace.

llekro¢ w Systemie jest mowa o naczelniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu/biura, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Zespotu
ds. wspoétpracy z GZM, Kierownika USC, Koordynatora Obstugi Prawne;j.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami Ustawy o pracownikach samorzgdowych, albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnosécig pracownika samorzgdowego.

Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzgdzania zasobami ludzkimi
i opiera sie na zasadach jawnosci, otwarto$ci i konkurencyjnosci.

System zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy o odpowiednich
kwalifikacjach i predyspozycjach zawodowych.

Przez zatrudnianie pracownikdw w znaczeniu Systemu rozumie sie przeprowadzanie procedury naboru
na wolne stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust. 3, zwane dalej stanowiskami urzedniczymi,
okreslajgcymi kwalifikacje potencjalnego kandydata oraz wymogi stawiane na danym stanowisku pracy.

W zakresie zatrudniania pracownikow mieszczg sie nastepujgce czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b) nabdr — pozyskiwanie kandydatéw,

c) selekcja — dobdr kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikdw do pracy,

e) awans zawodowy.

Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi funkcjami polityki
personalnej takimi jak: motywowanie pracownikéw, wynagradzanie, doskonalenie ich umiejetnosci
i ocenianie.

W procesie zatrudniania pracownikéw obligatoryjnie uczestnicza:

a) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub inna wyznaczona przez niego osoba,

b) pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutacji lub inna
osoba wyznaczona przez naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

c) naczelnik komérki organizacyjnej zgtaszajgcy potrzebe zatrudnienia lub inna wyznaczona przez
niego osoba.

Dokument podpisano elektronicznie. 1



11.

12.

10.

11.

Sekretarz Miasta zapewnia nadzér nad stosowaniem Systemu.

W czasie nieobecnosci Sekretarza Miasta, jego obowigzki wynikajgce z Systemu wykonuje |. Zastepca
Prezydenta, a w czasie réwnoczesnej nieobecnosci Sekretarza Miasta i |. Zastepcy Prezydenta
— Il. Zastepca Prezydenta.

§2

Rozdziat I
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Podstawowymi wskaznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jaworznie sg:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktfadajgca na Urzgd nowe kompetencje i zadania,

Cc) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe Zrodto informacji o istniejgcych
rezerwach w potencjale kadrowym,

d) planowane fluktuacje.

Naczelnik w ramach swojej komorki organizacyjnej zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania ewentualnego wystgpienia wakatow.

Naczelnik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza Miasta
0 wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w jej funkcjonowaniu.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Urzedzie, naczelnik komorki organizacyjnej sktada do Sekretarza Miasta wniosek wraz z opisem
stanowiska pracy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Whniosek naczelnika komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 4, w sprawie zatrudnienia
pracownika powinien zawierac:

a) krétkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska pracy,
c) zakres czynnosci na wakujgcym stanowisku, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Systemu.

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr po wydaniu opinii do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5,
przedstawia go do akceptacji Sekretarzowi Miasta.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko naczelnika
komorki organizacyjnej — zgodnie z definicja zawartg w § 1 ust. 2 Systemu, naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr sklada do Sekretarza Miasta wniosek wraz z opisem stanowiska pracy
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Po uzyskaniu zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego pracownika, Wydziat Organizacyjny
i Kadr zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Nabér kandydatow na wolne stanowisko sekretarza przeprowadza sie nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy
od zwolnienia stanowiska.

O planowanym zatrudnieniu Wydziat Organizacyjny i Kadr informuje Wydziat Administracji oraz Wydziat
Informatyki w celu przygotowania miejsca pracy.

Przewidywany czas przeprowadzenia procesu naboru nowego pracownika, zgodnie z zasadami
niniejszego Systemu wynosi przecietnie 45 dni.
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§3

Rozdziat Ill
Warunki zatrudnienia pracownika

W przypadku pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Jaworznie, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W przypadku pracownikow, ktérzy byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902
z poézn. zm./, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i odbyli stuzbe
przygotowawczg zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, w szczegdlnych sytuacjach,
umotywowanych wnioskiem naczelnika komorki organizacyjnej, Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgode
na odstgpienie od warunku zawartego w ust. 1 i zatrudnienie na czas nieokreslony.

Dla pracownika, ktdry nie byt wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm./,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyt stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, w czasie trwania zawartej
Zz nim umowy o prace na czas okre$lony organizuje sie stuzbe przygotowawczg, ktérej szczegdtowy
sposéb przeprowadzania i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe okresla regulamin
wprowadzony zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jaworzna.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika na czas okreslony, z zastrzezeniem ust. 5.

W uzasadnionych okolicznosciach Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony.

Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnieniem nowego kandydata lub przesunigcia pracownika powinny
by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy.

§4

Rozdziat IV
Zatrudnianie na podstawie umowy o prace na zastepstwo

Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci
w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, obejmujgcy czas tej nieobecnosci.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na podstawie umowy o prace
na zastepstwo, naczelnik komorki organizacyjnej po uzyskaniu wstepnej opinii Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr przedkitada do akceptacji Sekretarzowi Miasta wniosek wraz z opisem
stanowiska pracy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Po uzyskaniu zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego pracownika, Wydziat Organizacyjny
i Kadr zaprasza na rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie.

Z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 3, naczelnik komorki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony
pracownik, przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng i przedstawia rekomendacje.

Oferta pracy wybranego kandydata wraz z rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 4, zostaje przedstawiona
do =zaopiniowania Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, a nastepnie do akceptaciji
Sekretarzowi Miasta.
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6. Po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta na zatrudnienie, Wydziat Organizacyjny i Kadr przygotowuje
umowe o prace na czas okreslony, obejmujgcy czas nieobecnosci zastepowanego pracownika, o ktérym
mowa w ust. 1. Przepis § 3 ust. 3 Rozdziatu Ill niniejszego Systemu stosuje sie odpowiednio.

7. Sekretarz Miasta, w celu zatrudnienia pracownika na podstawie umowy o prace na zastepstwo,
moze zleci¢ przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami § 6 Rozdziatu VI niniejszego Systemu.

§5

Rozdziat V
Charakterystyka stanowiska prac

1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1. Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim sktada sie z:

a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.

2. Stanowisko pracy
1. Stanowisko pracy to podstawowy i niepodzielny element struktury organizacyjnej Urzedu.

2. Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng komorki
organizacyjnej, okreslong odrebnymi przepisami.

3. Opis stanowiska pracy, sporzadzany na potrzeby naboru jest dokumentem, stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Systemu, zawierajgcym:

a) doktadne okreslenie celéw i =zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego je,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wz6r opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny
wzor dokumentu definiujgcego stanowisko pracy.

5. Opisy stanowisk pracy przygotowuje i przedktada do akceptacji Sekretarzowi Miasta, naczelnik
komérki organizacyjne;j.

6. Zakres czynnosci jest uszczegétowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego Systemu.

7. Zakres czynnosci w sposoéb precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi.
8. Zakresy czynnosci sg sporzgdzane dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

9. Zakres czynnosci przygotowany i podpisany przez bezposredniego przetozonego jest przekazywany
pracownikowi, ktdry ma obowigzek zapoznania sie z nim i potwierdzenia tego faktu podpisem.

10. Naczelnik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania podpisanego
zakresu czynnosci do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

11. Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych okreSlone sg: kategorie zaszeregowania

oraz minimalne wymogi dotyczgce wyksztatcenia i stazu pracy warunkujgce mozliwos¢é podijecia
pracy na stanowisku pracy.
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§6

Rozdziat VI
Nabor kandydatow

1. Cele naboru

1.

2.

Uzyskanie zgody Sekretarza Miasta na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
/t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 902 z pézn. zm./.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko w Urzedzie.

2. Metody rekrutacji

1.

Obligatoryjne:

a) ogtoszenie w Biuletynie Informaciji Publicznej,
b) ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe - ogtoszenia prasowe lub internetowe, ogtoszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Decyzje w zakresie zamieszczania ogloszen dodatkowych podejmuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

3. Etapy naboru

1.

2.

3.

7.

8.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
przeprowadzana przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr. Analiza dokumentéw

aplikacyjnych sporzgdzana jest wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik nr 4 do niniejszego Systemu.

Selekcja kohcowa kandydatéw przewiduje rozmowe kwalifikacyjng, ktéra moze by¢ poprzedzona
testem kwalifikacyjnym lub inng formg sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw.

Decyzje w sprawie przeprowadzenia testu lub innej formy sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci
praktycznych kandydatow podejmuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Podjecie decyzji o rekomendowaniu kandydata.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikow naboru.

4. Komisja rekrutacyjna

1.

Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza komisja, w sktad ktorej
obligatoryjnie wchodza:

a) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub inna osoba przez niego wyznaczona,

b) pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutacji,
¢) naczelnik danej komérki organizacyjnej lub inna osoba przez niego wyznaczona.

Sekretarz Miasta moze podjaé decyzje o zwiekszeniu lub zmniejszeniu sktadu komisji.

Sekretarz Miasta moze uczestniczy¢ w kazdym etapie prac komisji rekrutacyjne;.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

Dokument podpisano elektronicznie. 5



5.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze

1.

5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym sporzadza
pracownik Wydziatlu Organizacyjnego i Kadr odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutacji oraz
umieszcza je zgodnie z okreslonymi w § 6 metodami rekrutacji (Rozdziat VI ust. 2).

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

i) inne warunki zatrudnienia.

Wymagania, o ktérych mowa w § 6 ust. 5 pkt 2 lit. ¢, okresla sie w sposéb nastepujgcy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
warunkujgce zakwalifikowanie kandydata do dalszego etapu naboru;
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku.

Ogtoszenie bedzie upowszechniane co najmniej przez 10 dni w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu. Bieg terminu 10- dniowego rozpoczyna sie od nastepnego dnia po zamieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszenia.

Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

6. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

2.

3.

W terminie 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o trwajacym zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w § 6 ust. 12 pkt 2,

h) referencje,

i) oryginat kwestionariusza osobowego.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski, dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego na liste ttumaczy
przysiegtych prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Urzedzie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
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waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — /t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262/.

7. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotgcza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 6
ust. 12 pkt 2), ktorych kandydatury zostaty wymienione w uzasadnieniu wyboru w protokole, beda
przechowywane, przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty bedg komisyjnie niszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane w trakcie naboru przez pozostate osoby (ktérych nazwiska nie
zostaty umieszczone w protokole z naboru) bedg komisyjnie niszczone niezwtocznie po zakonczeniu
naboru.

4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr po zakoriczonym naborze moze podjaé decyzje
0 odestaniu dokumentéw aplikacyjnych wraz z pismem przewodnim kandydatom biorgcym udziat
w naborze.

5. Z procesu niszczenia dokumentow aplikacyjnych sporzadza sie protokét stanowigcy zatgcznik
Nr 9 do niniejszego Systemu zatrudniania.

6. Oferty pracy skladane poza procesem rekrutacji nie wymagajg udzielenia odpowiedzi.
Dokumenty te pod warunkiem opatrzenia ich klauzulg zawierajacg zgode na przetwarzanie danych
osobowych, podlegajg rejestracji i bedg przechowywane w Wydziale Organizacyjnym i Kadr zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat poczynajgc od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego od daty
wptywu, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego. Dokumenty, ktére nie beda opatrzone
klauzulg zawierajgcg zgode na przetwarzanie danych osobowych, bedg natychmiast odsytane.

8. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

9. Selekcja koncowa kandydatéw
Selekcja koncowa kandydatow przeprowadzana jest zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 4.

10. Test kwalifikacyjny lub inna formy sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw
1. Celem testu kwalifikacyjnego lub innej formy okreslonej w § 6 ust. 3 pkt 5 jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny lub inng forme sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow
przeprowadza komisja rekrutacyjna
11. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji, wiedzy i doswiadczenia zawodowego oraz ocena jego predyspozycji
osobowos$ciowych.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
12. Wyltonienie najlepszych kandydatéw

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
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wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Jaworznie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

13. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr sporzgdza
protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczegdélnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kitoére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 6 ust. 12 pkt 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji rekrutacyjne;j.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

14. Uniewaznienie naboru
1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze moze
zosta¢ uniewazniony w kazdym etapie postepowania.
2. W przypadku powstania koniecznosci uniewaznienia prowadzonego naboru, informacja
0 uniewaznieniu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

§7
Rozdziat VI
Badanie profilaktyczne
1. Badanie profilaktyczne kandydata na stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Procedure kierowania pracownikdw na badania profilaktyczne okreslajg odrebne przepisy.

§8

Rozdziat VIl
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru oraz wybrany kandydat, o kiérym mowa w § 4 Rozdziatu IV,
przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest przedtozy¢ oswiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych.
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10.

1.

4.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.
Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie
wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy tj. instruktaz ogdlny przeprowadzany przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
naczelnika komorki organizacyjne;j.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 6, pracownik
sktada w obecnoéci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta $lubowanie o nastepujgcej tresci: ,Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania
mogqg by¢ dodane stowa , Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sktada Slubowanie.

Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 5, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Naczelnik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapoznaé pracownika z dziatalnoscig komorki
organizacyjnej, szczegoétowym zakresem obowigzkéw i uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujgcymi tryb pracy w Urzedzie.

Fakt zapoznania sie z obowigzujgcymi w Urzedzie regulaminami i zasadami postepowania pracownik
poswiadcza pisemnie na karcie obiegowej zatrudnienia stanowigcej zatgcznik Nr 6 do niniejszego
Systemu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢é do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
podpisang karte obiegowag zatrudnienia, o ktérej mowa w ust. 9, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy.

Nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika
na piSmie o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugos$ci okresu wypowiedzenia umowy.

§9

Rozdziat IX
Ogtoszenie o wynikach naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, jak réwniez dokonanym wyborze kandydata, o ktérym
mowa w § 4 Rozdziatu IV oraz awansie pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze informacja
o wynikach naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w § 6 ust. 12 pkt 1§ 2. Przepisy
ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 8 i 9 do niniejszego Systemu.
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§10

Rozdziat X
Awans zawodowy

1. W celu zapewnienia witasciwego promowania wtasnych zasobdéw ludzkich w Urzedzie powinny
by¢ podejmowane nastepujgce dziatania:

a) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci pracownikéw
dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

c) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u oso6b uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikéw
w Urzedzie.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogdéw charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy.

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje naczelnik komorki organizacyjnej do Sekretarza Miasta
w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia, z uwzglednieniem okresowej oceny pracownikow.

4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Sekretarz Miasta moze powierzy¢ pracownikowi
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z art. 21 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm./.
§ 11
Rozdziat XI

Przepisy koincowe

W sprawach nieuregulowanych przepisami niniejszego Systemu stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm./.
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