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1. PRZEDMIOT

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Urzedu Miasta Nowy Targ na wolne
stanowiska urzednicze (w tym kierownicze) obsadzane na podstawie umowy o prace.
Procedura nie obejmuje w szczegdlnosci stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru

i powotania, stanowisk pomocniczych i obstugi, przeniesienia pracownika tut. Urzedu na
podstawie porozumienia lub ustawy, przeniesienia pracownika samorzgdowego
zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na podstawie porozumienia, tzw.
»awansu wewnetrznego”, zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego, powierzenia pracownikowi
samorzgdowemu tut. Urzedu innej pracy na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
zatrudnienia w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Zakres procedury obejmuje osoby biorgce udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Nowy Targ.

3. DEFINICIE

Wolne stanowisko urzednicze (w tym kierownicze stanowisko urzednicze) —
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy, zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktédrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Nabor - sformalizowany proces rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, ktéry

przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

- wniosek w sprawie potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze,

- ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

- przyjmowanie ofert kandydatow,

- weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym (tzw. I-szy etap rekrutacji),

- weryfikacja wiedzy kandydatéw (tzw. lI-gi etap rekrutacji),

- wybodr kandydata na stanowisko objete naborem dokonywany przez Burmistrza
Miasta sposrdd nie wiecej niz pieciu kandydatéw rekomendowanych przez Zespét
ds. rekrutacji,

- sporzadzanie przez Zespot ds. rekrutacji protokotu z przeprowadzonego naboru,

- ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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Konkurs - sformalizowany proces rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

Kierownicy komorek organizacyjnych — Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow
Urzedu Miasta Nowy Targ.

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Nowy Targ.

4. CEL
Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikow na szeregowe stanowiska
urzednicze oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o przejrzyste kryteria
i zasady oraz zagwarantowanie otwartego i konkurencyjnego dostepu do miejsc pracy w
tut. Urzedzie.
5. WSKAZNIKI
Mierniki i wskazniki Opis wskaznika Wartos¢ Termin Odpowiedzialny | Zrédto
procesu oczekiwana | zbierania za zbieranie danych
wskaznika | wskaznikow | wskaznikow
W 3 llo$¢ pracownikéw | llos¢ pracownikéw trend raz w roku wtasciciel teczka
zatrudnionych w wyniku | zatrudnionych w wyniku procedury spraw
przeprowadzonego przeprowadzonego
naboru naboru w danym roku
6. ODPOWIEDZIALNOSCI | KOMPETENCIE
Burmistrz Miasta — dokonuje ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete
naborem/konkursem.
Sekretarz Miasta — jest odpowiedzialny za nadzér nad przestrzeganiem procedury.
Naczelnik Wydziatu Administracji i Kadr — jest odpowiedzialny za przestrzeganie
procedury.
Stanowisko ds. kadrowych w Wydziale Administracji i Kadr - jest odpowiedzialne za
aktualizacje procedury.
Kierownicy komorek organizacyjnych — sg odpowiedzialni za zgtaszanie na pismie
uzasadnionych potrzeb zatrudnienia.
7. TRYB POSTEPOWANIA

7.1 Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze do Urzedu Miasta

Nowy Targ.
7.1.1 Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

Kierownik zainteresowanej komarki organizacyjnej zgtasza Naczelnikowi Wydziatu
Administracji Kadr potrzebe zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej i

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia
wigze sie z konieczno$cig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno
zawierac opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.
Zgtoszenie nastepuje nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach losowych ww. termin nie obowigzuje.

Naczelnik Wydziatu Administracji Kadr wspodlnie z Sekretarzem Miasta dokonuje
oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie tej oceny analizowana jest mozliwo$é
wewnetrznych przesuniec na istniejgcych stanowiskach pracy. W przypadku nowo
tworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkdw finansowych zwiekszenia
zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia
i przedstawiany Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia. W razie koniecznosci
pozyskania dodatkowych informacji, Naczelnik Wydziatu Administracji Kadr lub
Sekretarz Miasta uzupetnia wniosek. Odpowiedzialnym za powiadomienie
zainteresowanego kierownika komaérki organizacyjnej o wyniku oceny jest Naczelnik
Wydziatu Administracji Kadr.

7.1.2 Przygotowanie rekrutacji.

Kierownik zainteresowanej komaorki organizacyjnej przygotowuje szczegétowy
opis stanowiska pracy oraz zakres wymagan wobec kandydata na to stanowisko i
dostarcza je do Naczelnika Wydziatu Administracji i Kadr. Opis stanowiska i zakres
wymagan podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.

Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
cel istnienia stanowiska, gtéwne zadania (obowigzki), uprawnienia wynikajgce ze
stanowiska.

Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po
zatrudnieniu, cechy charakteru.

Kierownik zainteresowanej komaorki organizacyjnej w porozumieniu z
Naczelnikiem Wydziatu Administracji i Kadr przygotowuje propozycje odnosnie
sposobu, w jaki zostanie wytoniony kandydat - tj. metod i technik, ktdre beda
stosowane przy danym naborze (np. ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych, sprawdzian wiadomosci teoretycznych, sprawdzian umiejetnosci
praktycznych, rozmowa kwalifikacyjna, itp.) wraz z kryteriami oceny i ich wagami
wyrazonymi procentowo.

7.1.3 Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze - potrzebie
zatrudnienia pracownika.

Miejscem publikacji ww. informacji o naborze jest:
e obligatoryjnie: Biuletyn Informacji Publicznej, tablica ogtoszeA w Urzedzie;
o fakultatywnie: gazeta regionalna, tablica ogtoszern w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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Wydziat Administracji i Kadr przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze — potrzebie
zatrudnienia pracownika. Tres¢ ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta.

Ogtoszenie o naborze — potrzebie zatrudnienia pracownika powinno zawieraé:

1/ nazwe i adres jednostki;

2/ okreslenie stanowiska urzedniczego;

3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdére z nich sg
dodatkowe — wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku, natomiast wymagania dodatkowe, to pozostate
wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na danym stanowisku;

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6/ informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%,

7/ wskazanie wymaganych dokumentéw;

8/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw;

9/ informacje, ze kandydat, ktéry zamierza skorzystac z prawa pierwszenstwa
w zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze — potrzebie
zatrudnienia pracownika, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w BIP.

7.1.4 Przebieg rekrutacji i wybor kandydata.

Po uptywie terminu skfadania ofert Zespot ds. rekrutacji, powotany przez
Burmistrza Miasta odrebnie dla kazdego naboru, analizuje ztozone dokumenty
aplikacyjne, dokonujac selekcji ofert, polegajacej na odrzuceniu ofert nie spetniajgcych
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Kandydaci, ktérych oferty
spetniajg wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do Il-go etapu rekrutacji.
Wszelkie swoje prace Zesp6t ds. rekrutacji prowadszi, jezeli w posiedzeniu bierze udziat
co najmniej 3-ch jego cztonkdw.

Wydziat Administracji i Kadr powiadamia stosownym pismem osoby, ktérych
oferty z przyczyn formalnych zostaty odrzucone, ze wskazaniem niespetnionych
wymagan formalnych.

Wydziat Administracji i Kadr powiadamia kandydatow, ktérych oferty zostaty
dopuszczone do lI-go etapu rekrutacji, o terminie, miejscu i sposobie wytaniania
kandydata, tj. metodach i technikach, ktdre bedg stosowane w tym konkretnym
naborze oraz o kryteriach oceny i ich procentowych wagach.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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Powyzsze powiadomienia wysytane sg w formie pisemnej - listownie lub mailowo
(za potwierdzeniem odbioru) albo przekazywane telefonicznie.

W wyznaczonym miejscu i czasie Zespot ds. rekrutacji przeprowadza weryfikacje
wiedzy kandydatow (tzw. lI-gi etap rekrutacji), stosujgc przyjety sposdb wytaniania
najlepszego kandydata, tj. metody i techniki, ktére postanowiono stosowac przy danym
naborze oraz kryteria i ich wagi wyrazone procentowo.

W trakcie naboru prowadzona jest punktowa ocena kandydatéw, ktéra jest
dokumentowana oraz podpisywana przez Zespot ds. rekrutacji na tzw. indywidualnych
kartach ocen kandydatéw, ktorych formularze kazdorazowo sg przygotowywane przez
Wydziat Administracji i Kadr.

W toku naboru Zesp6ét ds. rekrutacji wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem dokonania
ostatecznego wyboru kandydata. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zespét ds.
rekrutacji moze rekomendowac Burmistrzowi tylko jednego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnianiu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w ww. gronie oséb wytonionych przez Zespét ds.
rekrutacji.

Z przeprowadzonego naboru kandydatédw na wolne stanowisko urzednicze
sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera:

1/ okredlenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatdéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych (o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepisy o ich pierwszenstwie w zatrudnieniu) przedstawianych Burmistrzowi
Miasta;

2/liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3/informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4/uzasadnienie dokonanego wyboru;

5/sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Kandydat wybrany na stanowisko przez Burmistrza Miasta (Z-ce Burmistrza) jest
niezwtocznie zawiadamiany o tym fakcie przez Wydziat Administracji i Kadr listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w 1l-gim etapie rekrutacji otrzymuja
pisemne zawiadomienia (podziekowania), ktére przygotowuje i rozsyta Wydziat
Administracji i Kadr nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od sporzadzenia przez Zespét ds.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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rekrutacji protokotu z przeprowadzonego naboru. Niniejsze zawiadomienia
(podziekowania) podpisuje Burmistrz Miasta.

7.1.5 Podanie do publicznej wiadomosci wyniku przeprowadzonego naboru.

Niezwtocznie po sporzgdzeniu przez Zesp6t ds. rekrutacji protokotu
z przeprowadzonego naboru informacja o jego wyniku jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP przez co
najmniej 3 miesigce.

Ww. informacja zawiera:
nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska,
— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Powyzszych czynnosci dokonuje Wydziat Administracji i Kadr.

Jezeli w okresie 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
kandydatéw wytonionych przez Zespét ds. rekrutacji i rekomendowanych
Burmistrzowi. Przepisy o pierwszeristwie w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
stosuje sie odpowiednio.

Procedura naboru pracownikéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze do
Urzedu Miasta Nowy Targ.

7.2.1 Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

Sekretarz Miasta zgtasza Burmistrzowi Miasta potrzebe zatrudnienia.

Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wigze sie z koniecznoscia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla
tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgtoszenie nastepuje nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach
losowych ww. termin nie obowiazuje.

Burmistrz Miasta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie tej oceny
analizowana jest mozliwos$¢ wewnetrznych przesunieé na istniejgcych stanowiskach
pracy.

W przypadku nowo tworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych
zwiekszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na zgtoszeniu potrzeby
zatrudnienia. W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, Sekretarz
Miasta uzupetnia wniosek. O wyniku oceny Burmistrz zawiadamia Sekretarza, ktory
przekazuje wniosek ze stosowng adnotacjg do Naczelnika Wydziatu Administracji i
Kadr.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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7.2.2 Przygotowanie rekrutacji.

Naczelnik Wydziatu Administracji i Kadr przygotowuje szczegdétowy opis
stanowiska pracy oraz zakres wymagan wobec kandydata na to stanowisko. Opis
stanowiska i zakres wymagan wobec kandydata podlega zatwierdzeniu przez
Sekretarza Miasta.

Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
cel istnienia stanowiska, gtéwne zadania (obowigzki), uprawnienia wynikajgce ze
stanowiska.

Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po
zatrudnieniu, cechy charakteru.

Naczelnik Wydziatu Administracji i Kadr w porozumieniu z Sekretarzem Miasta
przygotowuje propozycje odnosnie sposobu, w jaki zostanie wytoniony kandydat - tj.
metod i technik, ktére bedg stosowane przy danym konkursie (np. ocena merytoryczna
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, sprawdzian wiadomosci teoretycznych,
sprawdzian umiejetnosci praktycznych, rozmowa kwalifikacyjna, itp.) wraz z kryteriami
oceny i ich wagami wyrazonymi procentowo.

Powyzsze propozycje przedstawiane sg do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

7.2.3 Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze w drodze konkursu na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

Miejscem publikacji ww. informacji o konkursie jest:

e obligatoryjnie: BIP, tablice ogtoszen w Urzedzie;

e fakultatywnie: gazeta regionalna, tablica ogtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Wydziat Administracji i Kadr przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na
stanowisko kierownicze. Tre$é ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta.

Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac:

1/ nazwe i adres jednostki;

2/ okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3/ okreslenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a
ktére z nich sg dodatkowe — wymagania niezbedne to wymagania konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku, natomiast wymagania dodatkowe, to
pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonanie zadan na danym
stanowisku;

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym lub samodzielnym
stanowisku;

5/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6/ wskazanie wymaganych dokumentéw;
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7/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o konkursie, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

7.2.4 Postepowanie konkursowe i wybor kandydata.

Po uptywie terminu skfadania ofert komisja konkursowa, powofana przez
Burmistrza Miasta odrebnie dla kazdego konkursu, analizuje ztozone dokumenty
aplikacyjne, dokonuje selekcji ofert, polegajgcej na odrzuceniu ofert nie spetniajgcych
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. Kandydaci, ktorych oferty
spetniajg wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do II-go etapu rekrutacji.
Wszelkie swoje prace komisja konkursowa prowadzi, jezeli w posiedzeniu bierze udziat
co najmniej 3-ch jej cztonkdéw.

Wydziat Administracji i Kadr powiadamia stosownym pismem osoby, ktérych
oferty z przyczyn formalnych zostaty odrzucone, ze wskazaniem niespetnionych
wymagan formalnych.

Wydziat Administracji i Kadr powiadamia kandydatéw, ktdrych oferty zostaty
dopuszczone do llI-go etapu rekrutacji, o terminie, miejscu i sposobie wytaniania
kandydata, tj. metodach i technikach, ktére beda stosowane w tym konkretnym
konkursie oraz o kryteriach oceny i ich procentowych wagach.

Powyzsze powiadomienia wysytane sg w formie pisemnej - listownie lub mailowo
(za potwierdzeniem odbioru) albo przekazywane telefonicznie.

W wyznaczonym miejscu i czasie komisja konkursowa przeprowadza selekcje
kandydatow (tzw. lI-gi etap rekrutacji), stosujgc przyjety sposéb wytaniania kandydata,
tj. metody i techniki, ktére postanowiono stosowac przy danym naborze oraz kryteria
i ich wagi wyrazone procentowo.

W przypadku nierozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie
ponownie.

Ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete konkursem dokonuje
Burmistrz Miasta sposréd nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktérzy zdobyli najwiekszg ilos¢
punktow w postepowaniu konkursowym. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
komisja konkursowa moze rekomendowac Burmistrzowi Miasta tylko jednego
kandydata.

Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza sie protokot, ktéry
zawiera w szczegolnosci:

1/ okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony konkurs, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych przedstawianych
Burmistrzowi Miasta;

2/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
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4/ uzasadnienie dokonanego wyboru;
5/ sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Kandydat wybrany na stanowisko przez Burmistrza Miasta jest niezwtocznie
zawiadamiany o tym fakcie przez Wydziat Administracji i Kadr listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w ll-gim etapie rekrutacji otrzymuja
pisemne zawiadomienia (podziekowania), ktére przygotowuje i rozsyta Wydziat
Administracji i Kadr nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od sporzgdzenia przez komisje
konkursowg protokotu z przeprowadzonego konkursu. Niniejsze zawiadomienia
(podziekowania) podpisuje Burmistrz Miasta.

7.2.5 Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru w drodze postepowania
konkursowego.

Niezwtocznie po sporzadzeniu przez komisje konkursowg protokotu
z przeprowadzonego konkursu informacja o jego wynikach jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz publikowana w BIP co najmniej
przez 3 miesigce.

Ww. informacja zawiera nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska
kierowniczego urzedniczego, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, uzasadnienie dokonanego
wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia konkursu na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

Powyzszych czynnosci dokonuje Wydziat Administracji i Kadr.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym innej osoby sposréd kandydatéw wytonionych przez komisje konkursowa
i rekomendowanych Burmistrzowi.

8. APLIKACJE INFORMATYCZNE (BAZY DANYCH)
e (Q System
e program kadrowy
9. DOKUMENTY ZWIAZANE
Lp. | Rodzaj dokumentu Z dnia W sprawie
1. Ustawa 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
2. Ustawa 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
3. | Ustawa 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
4. | Rozporzadzenie Rady 25 pazdziernika 2021 | w sprawie wynagradzania pracownikéw
Ministrow r. samorzadowych
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10. ZAPISY
Zapisy stosowane | Nr JRWA lub zasady identyfikacji Nadzorowane przez Okres
W procesie przechowywania
Akta osobowe ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY, Naczelnik Wydziatu Administracji | zgodnie z JRWA

PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ z dnia 10 i Kadr

grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej
Teczka rzeczowa | nr zgodnie z JRWA Naczelnik Wydziatu Administracji | zgodnie z JRWA

i Kadr

11. ZAtACZNIKI | FORMULARZE

Brak.
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