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Zakres zmian w wydaniu 19: ‘
- zmiany wynikajgce ze zmiany ustawy Kodeks pracy f

Cel procedury: zapewnienie wiaiciwej kadry urzedniczej w Urzedzie Miasta Plocka oraz na stanowiskach
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

OPIS POSTEPOWANIA

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego regulujg przepisy ustawy z

dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zmianami),
zwanej dalej ,,ustawg”.

!W Urzgdzie Miasta Ptocka, zwanym dalej ,,Urzedem”, wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze[
stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskiem urzedniczym” jest objete procesem naboru. Wolne
stanowisko urzednicze to stanowisko, o ktorym mowa w art. 12 ustawy. Nabér kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

W przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw|
budzetowych Miasta procedure stosuje sie odpowiednio.

Niniejsza procedura ma réwniez zastosowanie do przeprowadzenia naboru na stanowisko Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw i tym samym zastgpuje regulamin konkursu, o ktérym mowa w §3 ust 4
porozumienia Nr 1/MKZ/P/47/2007 z dnia 03 kwietnia 2007 r. ze zmianami , W sprawie powierzenia Gminie
\Ptock prowadzenia niektérych spraw z zakresu wtaéciwosci Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora
"Zabytkéw, zwanego dalej ,,porozumieniem”,

WEJSCIE: podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Czynnosci zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze wykonuje Sekretarz Miasta Ptocka (zwany
dalej ,Sekretarzem”). Prezydent Miasta Ptocka (zwany dalej ,Prezydentem”) moze upowazni¢ inng osobe do
wykonywania tych czynnosci. [
2. Z wnioskiem o nabdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu po akceptacji swojego przefozonego. W przypadku, gdy przeprowadza sie nabodr na
kierownika komdrki organizacyjnej, z wnioskiem wystgpuje wtasciwy Zastepca Prezydenta Miasta Plocka
(zwany dalej ,Zastepca Prezydenta”), Skarbnik Miasta Pocka (zwany dalej ,Skarbnikiem”) lub Sekretarz.
W przypadku gdy nabdr przeprowadzany jest na kierownika koméorki organizacyjnej bezposrednio podlegtej
Prezydentowi z wnioskiem wystepuje Sekretarz. Natomiast w przypadku naboru na kierownikéw jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych Miasta z wnioskiem wystepuje odpowiednio|
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ikierownik komérki organizacyjnej Urzedu sprawujacy nadzor merytoryczny nad dang jednostka.

3. Sekretarz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w pkt 2 pod wzgledem zgodnosci z polityka kadrowa Urzedu
‘oraz weryfikuje zasadno$¢ zgtoszenia potrzeby zatrudnienia pracownika. Wnioski zaakceptowane lub ztozone
\przez Sekretarza nie wymagajg opinii.

‘4. Sekretarz przekazuje wniosek o nabor kandydata do zatwierdzenia Prezydentowi.

5. Formularz wniosku o nabér kandydata stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Do whniosku zatgcza sie karte
‘opisu stanowiska pracy, ktora zatwierdza wtasciwy kierownik komdrki organizacyjnej. W przypadku naboru
na stanowisko kierownika komérki organizacyjnej karte opisu stanowiska pracy zatwierdza wiasciwy Zastepca
Prezydenta / Skarbnik Miasta/ Sekretarz Miasta lub Prezydent. Wzdr karty opisu stanowiska pracy stanowi‘
zalacznik nr 2 do procedury. W przypadku braku opisu stanowiska pracy (nowo utworzone stanowisko pracy)
kierownik komarki organizacyjnej lub jego przetozony przed rozpoczeciem procedury naboru sporzadza go
wspdlnie z pracownikiem Zespotu Kadr ( zwanym dalej ,pracownikiem ZK").

I. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1.Treé¢ ogtoszenia o naborze przygotowuje pracownik ZK w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Organizacji i
Kadr. Nastepnie ogtoszenie podlega zaopiniowaniu przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego (WOP),
zaakceptowaniu przez Sekretarza i podpisaniu przez Prezydenta. Wz6r ogloszenia o naborze stanowi‘
zatacznik nr 3 do procedury.
2.0gloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze podaje sie do publicznej wiadomosci
poprzez:
1)umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (zwanym dalej ,,BIP Urzedu”);
2)umieszczenie na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka www.e-rekrutacja.plock.eu, z
uwzglednieniem cz.ll, ust 3a;
3)umieszczenie na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta Urzedu.

Il. PRZYJMOWANIE APLIKACJI NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Aplikacja powinna zawierac:

1) #yciorys (CV) —dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego, zawierajacy m.in. oswiadczenie w
brzmieniu:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreSlone w art. b
Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka ”;

2) skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
‘okreélonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

3) skany $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku; w przypadku prowadzenia dziatalnosci
Igospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej;
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4) koncepcje funkcjonowania komarki organizacyjnej — w przypadku stanowisk kierowniczych - dodana jakoi

zatacznik do formularza aplikacyjnego; F

5) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji

innych niz okreslone w art. 22' Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poéwiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym; informujemy, iz zgoda ta moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody za posrednictwem portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka

(www.e-rekrutacja.plock.eu);

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie

posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych - po$wiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -

poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym:

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysdine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu

aplikacyjnym

9) o$wiadczenie o nieposzlakowane] opinii - poéwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym:;

10) inne oswiadczenia/ zaswiadczenia/ skany dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze;

111) skan dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych — zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

2. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego- skan dokumentu zatgczony w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym.

3. Aplikacje skfada sie poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka (www.e-rekrutacja.plock.eu).

3a. W przypadku sktadania aplikacji na wolne stanowisko kierownicze miejskiej jednostki organizacyjnej

dopuszcza sie forme papierowg. W takim przypadku aplikacje nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z

dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko .........” na adres: Urzad Miasta Pfocka, pl. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock,

'Wydziat Organizacyjny — Referat Organizacji i Kadr — Zesp6t Kadr, lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta

Urzedu Miasta Ptocka.

4.Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow dokumentow, o ktérych|
mowa w ust. 1 pkt 3 -5.

5. Do naboru dopuszczeni sg wytgcznie ci kandydaci, ktérzy ztozyli w terminie dokumenty wymagane na

i wolne stanowisko urzednicze i spetniajg wymagania niezbedne (formalne) okreslone w ogtoszeniu o

naborze.
6. Informacja Uzedu Miasta Ptocka dla kandydatow:
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Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO")
informujemy, ze:

1)Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina - Miasto Ptock, 09-400 Ptock, pl. Stary Rynek 1;
2) kontakt z inspektorem ochrony danych — iod@plock.eu;

3) dane osobowe przetwarzane bedy w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko|
urzednicze w Urzedzie Miasta Pfocka na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa;

5) dane osobowe zawarte w zfozonej aplikacji przechowywane beda dla potrzeb aktualnego naboru przez
okres trwania procedury naboru i przez trzy miesigce od dnia podania informacji o wyniku naboru, na ktory
aplikacja byta sktadana; w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
przysztych naboréw dane beda przechowywane do momentu wycofania zgody;

6) kazdy ma prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych; ‘
7)kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

8) podanie danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

lll. ORGANIZACJA NABORU
1. Do przeprowadzenia haboru powotuje sie Komisje ds. Naboru (zwang dalej ,,Komisjg”). Sktad Komisji jest
ustalany kazdorazowo przez Sekretarza — Przewodniczacego Komisji, z uwzglednieniem §3 wust. 3
porozumienia. Przewodniczagcym Komisji jest Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.
2.Komisja moze, celem petniejszej oceny aplikacji, przeprowadzi¢ rozmowg kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny
\Iub sprawdzi¢ umiejetnosci kandydata.
3. Komisja odpowiedzialna jest za:

1) selekcje ztozonych aplikacji pod katem wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) ustalenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne;

3) wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajgcej kandydata;

4} przeprowadzenie testu.
4. Przewodniczacy Komisji moze wyznaczyé sposrad cztonkow Komisji osoby do wykonywania poszczegéinych
czynnosci nalezgcych do zadan Komisji. '
5. Aplikacje otwiera Zespét ds. otwarcia aplikacji, powotywany kazdorazowo przez Przewodniczacego Komisji.
Zespot ten sporzadza protokét z otwarcia aplikacji, w tym liste kandydatéw spetniajgcych wymagania
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formalne. Protokét podpisujg cztonkowie Zespotu ds. otwarcia aplikacji. Lista kandydatéw spefniajgcych
wymagania formalne zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboruy, stanowig informacje|
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze. !
6. Test kwalifikacyjny sktada sie z dwodch czesci. Czes¢ ogdlng dotyczacg funkcjonowania samorzadu
terytorialnego przygotowuje pracownik ZK, natomiast czg$¢ merytoryczna przygotowuje kierownik komarki
organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabdr. Prezydent moze zlecié przygotowanie testu
Sekretarzowi. Dyrektor WOP zatwierdza ostateczng wersje testu kwalifikacyjnego. W wyjatkowych
przypadkach test kwalifikacyjny moze sktadac¢ sie tylko z jednej czedci: merytorycznej lub ze Znajomosci
jezyka obcego, ktdra przygotowuje kierownik komdrki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabor.
Test kwalifikacyjny stanowi tajemnice pracodawcy.

7. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i sktada sie z minimum 20 pytan. W wyjatkowych
przypadkach Sekretarz moze poleci¢ przeprowadzenie testu otwartego.

8. Pracownik ZK powiadamia kandydatow o czasie i miejscu prowadzonych rozméw oraz testu
kwalifikacyjnego. Test kwalifikacyjny odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu  wyznaczonym przez
Sekretarza Komisji. Sekretarza Komisji wyznacza kazdorazowo Przewodniczacy Komisji.

9. W przypadku niestawienia sige kandydata na test kwalifikacyjny lub niesamodzielnego napisania testu,
Sekretarz Komisji wyklucza kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Sekretarza Komisji nie
przystuguje odwotanie.

10. Sekretarz Komisji sprawdza test po jego wypetnieniu przez kandydata. Test otwarty sprawdza wtasciwy
merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej.

11. Przewodniczacy Komisji moze wystapic¢ do innych podmiotéw o wydanie opinii o kandydacie, gdy jest to
zgodne z obowigzujacymi przepisami. ‘
12. Sekretarz Komisji informuje drogg elektroniczng lub telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej tych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyiszg ilo$¢ punktéw z testu kwalifikacyjnego lub
wszystkich kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne w przypadku, gdy test kwalifikacyjny nie byt
przeprowadzany .

13. W przypadku niestawienia sig kandydata na rozmowe kwalifikacyjna Komisja wyklucza kandydata z
postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie .

14. Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng nalezy rozumie¢ réwniez spdznienie dtuisze
niz 15 minut.

15. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kandydatéw zaproszonych na rozmowe uzupetniajac
|arkusz oceny kandydatdw, stanowigcy zalacznik nr 4.

16. Po rozmowie kwalifikacyjnej uzupetniany jest arkusz zestawienia punktacji oceny kandydatéw, stanowigcy
zatacznik nr 5.
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17. Z posiedzen Komisji ,w tym z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokot, ktéry podpisany jest
przez wszystkich cztonkow Komisji.

IV. OCENA APLIKACII:
1. Komisja proponuje wybdr kandydatéw wedtug nastepujgcych kryteriow:
1)kwalifikacje, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku;
2)doswiadczenie zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na|
okreslonym stanowisku;
3)znajomos¢ aktéw prawnych podanych w ogtoszeniu o naborze;
4)przydatnosc do pracy na stanowisku;
5)sposdb prezentacji;
6)koncepcja funkcjonowania komoérki w przypadku stanowisk kierowniczych.

V. SPORZADZENIE PROTOKOLU | OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

1.Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
procedury. Protokét podpisuje Przewodniczgcy Komisji.

2.Prezydent dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze.

13.Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Prezydent moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami wskazanymi na liscie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

4.W przypadku decyzji Prezydenta o wyborze innego kandydata z listy lub o przeprowadzeniu kolejnego
naboru oryginat protokotu z wtasciwa adnotacja Prezydenta Sekretarz przekazuje pracownikowi ZK w
celu podjecia dalszych czynnosci, zgodnie z niniejszg procedura.

5.Prezydent moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego naboru.

6.W kazdym przypadku polecenia Prezydenta przeprowadzenia ponownego naboru Sekretarz podpisuje
ogtoszenie o ponownym naborze. Sekretarz moze zmieni¢ nazwe stanowiska urzedniczego i rodzaj

‘L wyksztatcenia (bez zmiany zakresu zadari), po uprzednim zfozeniu karty opisu stanowiska pracy przez

| kierownika komarki organizacyjnej.

7.Po zatwierdzeniu kandydata przez Prezydenta, nastepuje uzgodnienie warunkow pracy izawarcie umowy o

prace.

8.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru

zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Decyzje podejmuje Prezydent na wniosek Sekretarza (art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sig
odpowiednio).

9. lnformacy:—: o wynlku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze albo po

Zatwierdzit o Zaakceptowai Zatwierdzit do uzytkowania:
merytorycznie: Andrzej Nowakowski -

K §ie
Prezydent Miasta Ptocka G b g L

Sekretarz Miasta Ptocka —

; Dyrektor Wydziatu Petnomocnik ds. ZSZ
Kadr A— ; Orgamzawo W(/\
Akceptaqa raU prawnego: Alina Serwach '

Mariola Gajewska —
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zakoniczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

10.Po zatwierdzeniu przez Prezydenta wybranego kandydata do zatrudnienia, pracownik ZK powiadamia
telefonicznie wybranego Kandydata.
11.Informacja, o ktérej mowa w pkt 8, zawiera:
1)nazwe i adres jednostki;
| 2)okreslenie stanowiska urzedniczego; ‘
3)imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;
4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko urzednicze.
11. Informacje sporzgdza pracownik ZK i przedstawia do podpisu Sekretarzowi.
12. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie Urzedu, na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu
oraz na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
13. Decyzjg Prezydenta nabér moze zosta¢ odwotany lub uniewazniony na kazdym etapie postepowania.

VI. NISZCZENIE NIEWYKORZYSTANYCH APLIKAC)I
Po zakoriczeniu rekrutacji niewykorzystane aplikacje ztozone do naboru podlegajg anonimizacji i s3 usuwane

1z serwera po uptywie 3 miesigcy od dnia podania w BIP-ie Urzedu informacji o wyniku naboru, na ktory
aplikacja byta sktadana.

VIl. SPORZADZENIE WNIOSKU W SPRAWIE ZATRUDNIENIA/AWANSU/PRZENIESIENIA PRACOWNIKA ORAZ

ZAWARCIE UMOWY O PRACE/ZMIANA UMOWY O PRACE

1. Z wnioskiem w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika wystepuje wiasciwy Zastepca
Prezydenta, Skarbnik lub Sekretarz. Wniosek przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej
ma by¢ zatrudniony pracownik. W przypadku, gdy zatrudniony ma byé kierownik komarki organizacyjnej,|
wniosek przygotowuje witasciwy Zastepca Prezydenta, Skarbnik lub Sekretarz. Wniosek w sprawie
zatrudnienia  kierownikéw komaorek organizacyjnych bezpoérednio podlegtych Prezydentowi|
przygotowuje Sekretarz. W przypadku, gdy Prezydent z wtasnej inicjatywy dokonuje awansu|
(stanowiskowego / finansowego), wniosek przygotowuje Sekretarz. Wzér wniosku w sprawie
zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

2. Pracownik ZK powiadamia wtasciwego kandydata o dokonanym wyborze oraz przekazuje wyciag z
protokotu z naboru z dokonang anonimizacja niewybranych kandydatéw do zatrudnienia, wraz z
dokumentacja osobowg ztozong przez kandydata pracownikowi ds. kadr.

3. Pracownik ds. kadr udostepnia dokumentacje osobowg ztozong przez kandydata, wybranego przez

Prezydenta, kierownikowi komodrki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzony zostat nabér, w celu

sporzqdzema/ﬁmlosku W sprame zatrudnienla pracownika. W przypadku naboru na kierownika komorkl

Autor dokug'len : Zatwierdzit Zaakceptowai Zatwierdzit do uzytkowama
Ewa Selig — t Kadr merytorycznie: Andrzej Now.akowskl - Krzysztof rakowebie
) . Prezydent Miasta Ptocka .
A Kt / i Mariola Gajewska — Sekretarz MiastaPtocka —
ERr Saa Dyrektor Wydziatu Petnomg ; , sz
Referatu Organizacji i . ,
Organizacyjnego

Akceptacja radc%rawnego: Alina Serwach z
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organizacyjnej dokumenty udostepniane sg wifasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.

4. Podpisany wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika przekazywany jest do ZK, celem sporzadzenia
umowy o prace. Wyciagg z protokotu, o ktérym mowa w pkt 2, zostaje dotaczony do akt osobowych
zatrudnionego pracownika. W przypadku niemoznosci skontaktowania sie z kandydatem badz rezygnacji
wybranego kandydata z nawigzania stosunku pracy, protokot ze stosowng adnotacjg pracownik ds. kadr
przekazuje do Sekretarza, ktéry przedktada go Prezydentowi w celu podjecia decyzji o wyborze innej
osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru lub o przeprowadzeniu
kolejnego naboru.

5. Do zawarcia umowy o prace poza dokumentami wymaganymi przy przeprowadzaniu naboru na wolne

stanowiska urzednicze niezbedne sg:

1)kwestionariusz osobowy pracownika;

2)oryginaty wszystkich dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy zawodowej (w celu
sporzadzenia odpisow);

3)zaéwiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazari do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4)inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

'6. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace/zmiana umowy o prace wykonuje sig zgodnie z

wiasciwymi przepisami Kodeksu pracy.

7.Pracownik ds. BHP otrzymuje informacje z ZK o zatrudnieniu nowego pracownika i rozpoczyna proces

oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, zgodnie z wtasciwg instrukcjg ZSZ.

VIIl. W przypadku sktadania aplikacji w formie papierowej zapisy niniejszej procedury ulegajg wiasciwemu
dostosowaniu do tej formy.

WYIJSCIE: Nowo zatrudniony pracownik Urzedu Miasta Plocka badi kierownik jednostki budzetowej i
samorzadowego zaktadu budzetowego Miasta przygotowany do wykonywania zadan regulaminowych.

._ /"\m .

‘Autor ?Ok' ?entu: Zatwierdzit Zaakceptow.’:\i:— Zatwierdzit do uzytkowania:
Ewa Selig —Zespdt Kadr merytorycznie: Andrzej N kowski -
8 ple FrAnyEERE ok ow.a g Krzysztof Krakowski -
: ; Prezydent Miasta Ptocka :
i : Mariola.Gajewska — Sekretarz Miasta Ptocka —
Anna —|Kierownik

Dyrektor Wydziatu Petno ds. ZSZ
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Kadr i

Akceptacja rchy prawnego: Alina Serwach
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Zatacznik nr 1: WZOR Whniosku o nabér kandydata:
[

‘ Whiosek o nabor kandydata

(nazwa komorki organizacyjnej / jednostki organizacyjnej w przypadku kierownika jednostki

e L o= o | e O
Wolne stanowisko powstato z powodu*:

1.rozwigzania stosunku pracy,

2.utworzenia nowego stanowiska pracy,

3.innej sytuacji, tj

(Podpis wtasciwego Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta )
w przypadku gdy wnioskujacym jest w/w osoba
- pozycji tej nie wypetnia sie.

Opiniuje pozytywnie/Opiniuje negatywnie

podpis Sekretarza Miasta
(W przypadku wniosku ztoZzonego lub
zaakceptowanego przez Sekretarza pozycji tej
nie wypetnia sie)

( Prezydent Miasta Ptocka )
* wilasciwe podkresli¢

- W zafgczeniu karta opisu stanowiska pracy

Zatwierdzit S fZaakceptoEf: ' Zatwierdzit do a%ytk_oﬁfénia:
Ewa Selig 4 Zesp6t Kadr  merytorycznie: Andrzej Nowakowski -

Prezydent Miasta Ptocka

Krzysztof Krakowski -

A Kt . t i Mariola Gajewska — Sekretarz Miasta Ptocka —
nnatlyst) |e:ow.rjnl Dyrektor Wydziatu Petno s. ZSZ
Referatu OFganizacji i i .
Organizacyjnego
Kadr %
| (v 5 [ lg‘ ] :
Akceptacja radcy prawnego: Alina Serwach
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Zatacznik nr 2: WZOR Karty opisu stanowiska pracy:

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ID KARTY:
Jednostka organizacyjna Komérka organizacyjna Pion/symbol wydziatu

Nazwa stanowiska

Imie Nazwisko

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlegtos¢ stuzbowa - podlega

Podlegtos¢ stuzbowa - podlegaja

Peini zastepstwo za:

Jest zastepowany przez:

Cel

Zadania i obowigzki

Udziat w komisjach statych

Udziat w komisjach doraznych

Zadania specjalne

Zatwierdzit
merytorycznie:

Referatu Organizacji i
| Kadr

Organizacyjnego

Wy

Mariola Gajewska —
Dyrektor Wydziatu Petn ik ds. ZSZ

1Z;akcebf6wai: Zatwierdzit do | uzytkowania:
Andrzej Nowakowski -

: k i-
Prezydent Miasta Ptocka KizysatofiKeakgwstd

Sekretagz Miasta Ptocka —

Akceptacja rad\éy prawnego: Alina Serwach




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE)J
Urzad Miasta Ptocka

Nabér na wolne stanowisko urzednicze / awans / Wydanie 19
WOP-I-ZK przeniesienie pracownika w Urzedzie Miasta Plocka

z dnia 30.08.2019
Kategoria informaciji: informacja publicznie dostepna

P—4/Pr-2 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Strona 11

Wspélpraca zewnetrzna Wspotpraca wewnetrzna

Kryteria oceny

Samodzielnos$¢ w podejmowaniu decyzji

Odpowiedzialnos¢ finansowa

Ztozonos¢ pracy

Wymagania kwalifikacyjne

Rodzaj wymagan Niezbedne Dodatkowe (w tym znajomos¢
aktow prawnych)
Wyksztatcenie — poziom,
kierunek, specjalizacja
Szczegotowe kwalifikacje
Zatwierdzit . ZaakceptoTafE T Zatwierdzit do_tEy_{kowania:
# plenvtdtyeaE: ?ndrz(;ej I\io[\\:; l:::’;l:' _k Krzysztof Krakowski -
[l Mariola Gajewska — do ol St Sekretarz Mias ocka —
Dyrektor Wydziatu Petnomo Zz

Organizacyjnego

Wy Wy

%Akceptacja rac!éy prawnego: Alina Serwach
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(dodatkowe uprawnienia)

Przeszkolenia (w jakim zakresie)

Wymagane szczegotowe
umiejetnosci

Wymagane doswiadczenie
zawodowe i staz pracy

Inne wymagania (cechy osobowe)

Warunki pracy

Podpis osoby
| zajmujacej
| stanowisko

Opis sporzadzit

Opis zatwierdzit

Data sporzadzenia

|Zatacznik nr 3: WZOR Ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

URZAD MIASTA PLOCKA
pl. STARY RYNEK 1

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

09-400 PLOCK
i i ogtasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa komérki organizacyjnej)

Ma

wl

Zatwierdzit
merytorycznie:

riola Gajewska —

Dyrektor Wydziatu
QOrganizacyjnego

W

_Z_aal_(éeptGWai: Nl
Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Zatwierdzit do uzytkowania:

Krzysztof Krakowski -

Miasta Ptocka —
ik ds. ZSZ

Akceptacja réjcy prawnego: Al

ina Serwach
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Zakres wykonywanych zadan, w szczegolnoéci:

Wskaznlk zatrudnienia osoéb nlepelnosprawnych w jednostce:............

Aplikacja powinna zawierac nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV)- dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego; zawierajacy m.in. ofwiadczenie w brzmieniu: » Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreslone w art.22' Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach
samorzadowych do celéw naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Pfocka” ;

2) skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku;

3) skany swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku; w przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony
internetowe;j z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

4} koncepcje funkcjonowania komérki organizacyjnej — w przypadku stanowisk kierowniczych — dodana jako zatgcznik do formularzai
aplikacyjnego;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz okreélone w art.
22* Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzgdowych do celéw naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
|[Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym; informujemy, iz zgoda ta moie zostaé w dowolnym
|momencie wycofana poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody za posrednictwem portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka (www.e-rekrutacja.plock.eu);

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym; ‘
8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym:;

10) inne oswiadczenia/ zaswiadczenia/ skany dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze;

11) skan dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o
ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282) —
zafgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym musza byé zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiggtego — skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Autor d 2nt: Zatwierdzit Zaakceptowaf ' iiatwierd_zi{ do uiytkowania:i
merytorycznie: Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Krzysztof Krakowski -

Mariola Gajewska — Sekretarz Mijasta Ptocka —

Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego

il oy

\Akceptacja r@cy prawnego: Alina Serwach

Kadr




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE)

Urzad Miasta Ptocka Nabor na wolne stanowisko urzednicze / awans / 'Wydanie 19
WOP-1-ZK przeniesienie pracownika w Urzedzie Miasta Ptocka > dnia 30.08.2019

Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

Zarzadzanie zasobami ludzkimi Strona 14
P-4/Pr-2

Termin i miejsce sktadania aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie droga elektroniczng formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka (www.e-rekrutacija.plock.eu).’

|* 7 osobami, ktére spetnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub)
sprawdzenie umiejetnoéci, o czym kandydaci zostang poinformowani droga mailowa (elektroniczng).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udziatu w rozmowie, moga by¢
zobowigzani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

* Osobom, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a sg zainteresowane ztozeniem APLIKACJI, zagwarantowano dostgp
do bezptatnego stanowiska komputerowego w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych lokalizacjach:

epl. Stary Rynek 1;

|eal. marsz. J. Pitsudskiego 6;

eul. Miodowa 8.

Uzgodniono: Zaopiniowano : Zaakceptowano: Zatwierdzono:

(Kierownik Referatu Organizacii i Kadr) (podpis Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego) (podpis Sekretarza Miasta) (podpis Prezydenta Miasta)

 Zatwierdzit JZéai(ceptow;I_: : Zatwierdzit do ufzyfkowania:
merytorycznie: Andrzej Nowakowski -

Prezydent Miasta Ptocka Mejerofiialovi

Mariola Gajewska — Sekretagz Miasta Ptocka —
Dyrektor Wydziatu Pet chik ds. Z5Z
Organizacyjnego

:
i

|Akceptacja réc}y prawnegd: Alina Serwach
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Zatacznik nr 4: WZOR formularza oceny kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze - Ogloszenie nr ............

(nazwisko i imig czlonka Komisji ds. Naboru)

Lp. Imig i nazwisko Znajomosé

Przydatnosc¢ do Sposéb Koncepcja
kandydata aktow prawnych pracy na prezentacji funkcjonowania L
podanych w stanowisku komorki I.qc;na
ogloszeniu o organizacyjnej (w o k?'
naborze ( skala ocen  przypadku PRI
( skala ocen stanowisk
(skala ocen 40 do 2 pkt) °kc: ;) do 2 kierowniczych)
o o 2 pkt.) pkt.
od 0 do 2 pkt.) (skala ocen od 0
do 2 pkt)
1.
2,
3.
4.
8.
6.
(podpis cztonka Komisji ds. Naboru )
 Zatwierdzit 7 7-ia_"1_k;:eptowai: ) Zatwierdzit do uzytkowania:
ricnytonycanie: /;\:edrzjj r[:tor:'/]vizt(‘z;vgl{:cl)ﬁka Krzysztof Krakowski -
Mariola Gajewska — AYGE i Sekretar iasta Ptocka —
Dyrektor Wydziatu Petn ik ds. Z5Z

Organizacyjnego

Lh

Akceptacja ran& prawnego: Alina Serwach b

[
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Zatacznik nr 5: WZOR formularza zestawienia punktacji oceny kandydatéw

Zestawienie punktacji oceny kandydatéw - Ogtoszenie nr
Lp. Im'ie.iiirnazwisko kandydéta ) i Laczna Iic;ba punktow
przyznanych przez cztonkow

Komisji

(Podpis cztonka Komisji ds. Naboru)

iggl__a.cznik nr 6: WZOR Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
W DNIU........ T L (L T CT LT T AT LT (E0E)

...............................................................................................................................

Autor dokimenty: Zatwierdzit - Zaakcepta;:at: Zatwierdzit do uzytkowania:
Ewa Selig + Zespgot Kad ie: Andrzej N kowski - !
Anna Kivs Mariola Gajewska — ¥ Sekretarz Miasta Ptocka —
' y Dyrektor Wydziatu Petnom .2SZ
REfErtl Organizacyjnego |
Kadr & e
M W
A_kceptacja rach prawnego: Alina Serwach l N /

Za
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II. Sktad osobowy Zespotu ds. otwarcia aplikacji:

Lista nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz

L W najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe
Imie i nazwisk Wskazanie kandydatow Miejsce zamieszkania w rozumieniu
niepetnosprawnych przepiséw Kodeksu cywilnego

* oznacza kandydata posiadajacego
orzeczenie o niepetnosprawnosci

Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

............................................................................................

(podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

Zatwierdzit Zaakcepto@éf:m Zatwierdzit do ui\jtkOWa;lié;
merytorycznie: Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Krzysztof Krakowski -

Mariola Gajewska —
Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego

W

Akceptacja radb’ prawnego: Alina Serwach

el
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3. Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru.

(data) (podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

Decyzja Prezydenta Miasta Plocka (w przypadku rezygnacji wybranego kandydata):

1. Polecarm WybOr KanAVAata 2 lSEV. .. coumsmms s ot o i s s s b s W s e s i o i 0t do
FREFUARIENIE T8 SEANOWISIID v sttt s el s w G a5 o K e s i i

(data) (podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

*Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej.

Zalacznik nr 7: WZOR Whniosku w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika

piecze¢ komorki organizacyjnej
PREZYDENT MIASTA PLOCKA

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika

Wnosze o *): - przyjecie do pracy na stanowisko urzednicze, zgodnie z protokotem naboru
ZUNE smwsmrameenaiis
- zawarcie umowy o prace na zastepstwo
- zawarcie kolejnej umowy o pracg
—przyjecie do pracy na stanowisko pomocnicze lub obstugi

Autor fokumentfu:  Zatwierdzit - ;Zaal(cgf:;t-o:véi-: S Zatwierdzit do uiytkowania:_
Ewa Salig — Zespdt Kadr merytorycznie: Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Krzysztof Krakowski -

Mariola Gajewska —
Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego

Akceptacja r@!cy prawnego: Alina Serwach

i
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- przeniesienie pracownika ze stanowiska urzedniczego na wolne stanowisko urzednicze w
drodze porozumienia

- awans wewnetrzny pracownika w trybie art.20 ustawy o pracownikach samorzadowych
- powierzenie obowigzkéw w trybie art. 21 ustawy o pracownikach samorzadowych
- inne

Proponuje przyznac w/w nastepujace wynagrodzenie:

1/ zasadnicze wg kat.

2/ dodatek funkcyjny wg stawki

Rodzaj zawartej umowy o prace:

na okres okreslony do dnia

NA ZASTEPSEWO Lot .
na czas nieokreslony*).
Whniosek przygotowat: Whnioskujacy: Uzgodniono
pod wzgledem formalnym
(kierownik komorki organizacyjnej)  (wtasciwy Zastepca Prezydenta, (Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego)
przypadku, gdy wniosek Sekretarz, Skarbnik)
przygotowuje osoba wnioskujaca -
pozycji tej nie wypetnia sie
|

=ioa s e " 3 g o P T |
Autor okuﬁle tu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do uzytkowania:
| .
[Ewa Selig — Zespot merytorycznie: Andrzej Nowakowski -

Krzysztof Krakowski -
Mariola Gajewska - Sekretarz Miasta Ptocka —
Dyrektor Wydziatu ; Petnomocni
Organizacyjnego

Vi,

Akceptacja ra@ prawnego: Alina Serwach

Prezydent Miasta Ptocka

Kadr
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Akceptuje: Zatwierdzam:
Sekretarz Miasta Plocka Prezydent Miasta Ptocka

(w przypadku, gdy wnioskujacym jest Sekretarz
pozycji tej nie wypetnia sie )

*) wtasciwe podkreslic

Opinia o pracowniku ( wypetnia sie w przypadku zawarcia kolejnej umowy o pracg/zmiany umowy o
|prace/awansu pracownika)

(kierownik komorki organizacyjnej -
w przypadku wniosku dotyczacego kierownika
komarki organizacyjnej opinie wystawia
bezposredni przetozony)

Autor dokumenty: Zatwierdzit is !rziaakceptowai:
Ewa Selig % Zespot Kadr merytorycznie: Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Mariola Gajewska —
Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego

Anna Ktys
! Referatu
Kadr




