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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Waltbrzychu

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne
§1

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, zwanego dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad
zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Waltbrzychu i na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Urzedu w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

Regulamin dotyczy oséb zatrudnianych na podstawie o umowy o prace.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz 1458)
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu
reprezentowany przez Prezydenta Miasta Watbrzycha
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Watbrzycha,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Watbrzycha,
5) resortowym przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta
6) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na
ktore:
- zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony w Urzedzie lub
- na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub
- nie zostat przeprowadzony nabor albo
- na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.
7) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu lub Kierownika Biura
8) komoérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej urzedu wydziaty i biura, Urzad Stanu Cywilnego
oraz samodzielne stanowiska pracy

Regulaminu nie stosuje sie do oséb zatrudnianych:
- na stanowiska doradcow i asystentow,
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- na stanowiska pomocnicze i obstugi,
- zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego.

Rozdziat Il

Rozpoczecie procedury naboru
na wolne stanowiska pracy

§2

. Wniosek o rozpoczecie procedury naboru wraz z projektem ogtoszenia i opisem
stanowiska pracy, kierownik komorki organizacyjnej skiada do Biura Spraw
Pracowniczych celem zaopiniowania pod wzgledem merytorycznym.

. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta Watbrzycha
lub z jego upowaznienia Sekretarz Miasta.

. Opis stanowiska pracy, zgodnie z wzorem opisu, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,

2) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec o0séb, ktore aplikujg na stanowisko,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 winna by¢ przekazana z co najmniegj
miesiecznym wyprzedzeniem, w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia
pracownika, pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

§3
. Nabdr przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, w skfadzie:

1) Resortowy przetozony lub osoba przez niego wyznaczona — petnigca
kazdorazowo funkcje przewodniczgacego Komisji

2) Kierownik komorki organizacyjnej lub/i osoba przez niego wyznaczona
z Wydziatu (Biura), w ktérym wystepuje wolne stanowisko — petnigca funkcje
cztonka komisiji

3) Kierownik Biura Spraw Pracowniczych lub osoba przez niego wyznaczona —
petnigca funkcje sekretarza Komisji,

. W przypadku naboru na stanowiska kierownicze w sktad Komisji wchodzi
kazdorazowo Sekretarz Miasta.
. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan
formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
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2.

2) sporzadzenie listy kandydatow i powiadomienia ich o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej,

3) przygotowanie, kazdorazowo zadan testowych do czesci pisemnej naboru,

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy Naboru

§3

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

stanowisko urzednicze, umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, a
termin  jego  upublicznienia nie moze by¢ krotszy niz 10  dni
i kohczy sie wraz z uptywem terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych przez
kandydatow .

Ogtoszenia mogg by¢ publikowane dodatkowo w:

1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) Powiatowym Urzedzie Pracy.

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

stanowisko urzednicze, zawiera:
1)nazwe i adres jednostki,
2)okreslenie stanowiska,

3)okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

4.

2.

1)
2)

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5)wskazanie wymaganych dokumentow,
6)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§4

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow odbywa sie po ukazaniu

sie ogtoszenia umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

)
6)
7)

3.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje (jesli kandydat takie posiada),
oswiadczenia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skfadane drogq elektroniczng w przypadku
opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001
roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450) .
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W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie nie wptyng oferty spetniajace
wymogi formalne, ogtoszenie to moze by¢ ponawiane do momentu zgtoszenia sie
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

5. W przypadku, gdy w efekcie naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata
ogtoszenie o naborze moze by¢ ponawiane do momentu zgtoszenia przez Komisje
rekomendacji zatrudnienia.

§5

1. Wstepna selekcja kandydatow odbywa sie poprzez analize dokumentéw dokonang
przez Komisje.

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

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest okreslenie listy kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Komisja sporzadza z tej czesci naboru protokét wg zatgcznika nr 3 z wykazem
o0sbb, ktore spetnity wymogi formalne zamieszczone w ogtoszeniu oraz wykazem
0s6b, ktore nie spetnity wymogéw formalnych i okresleniem przyczyn niespetnienia
Wymogow.

§6

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w terminie 7 dni od dnia zakohczenia
skladania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze sg informowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu naboru.

2. Osoby, ktore nie spetnity wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu sg
informowane na pidmie wraz z odestaniem dokumentow.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, w kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

§7

1. Drugi etap naboru sktada sie z :
1) testu kwalifikacyjnego podzielonego na dwie czesci:
- 5 pytan opracowanych i przedstawionych komisji kazdorazowo przez Kierownika
Biura Spraw Pracowniczych z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu
terytorialnego.
- 5 pytan opracowanych i przedstawionych komisji przez kierownika komorki
organizacyjnej do ktérej odbywa sie nabdér z zakresu dziatania komaorki.
Za kazdg prawidiowg odpowiedz na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt. Catos¢
testu oceniana jest w skali od 1 do 10 punktow.

2) rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbywa sie po napisaniu testu i do ktérej zostang
zaproszeni kandydaci, ktérzy w czesci testowej otrzymaja co najmniej 50% punktow
mozliwych do uzyskania z testu kwalifikacyjnego.

Celem rozmowy jest dokonanie oceny przydatnosci kandydata na dane stanowisko
i jednoczes$nie zbadanie:
- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
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1.

2.

1.

2.

powierzonych obowigzkow,

- motywacji do pracy oraz celu zawodowego kandydata,

- umiejetnosci autoprezentaciji,

- odpornosci na stres.

Komisja ocenia kandydata w skali od 1 do 10.

3) W przypadku stanowisk kierowniczych wymagane jest przygotowanie
multimedialnej prezentacji koncepciji funkcjonowania komaérki organizacyjnej, do
ktérej prowadzony jest nabdér. Komisja ocenia prezentacje przyznajgc punkty
w skali od 1-10.

Podczas prezentaciji ocenie podlegaja:
- przygotowanie do prezentaciji,
- mozliwosci wdrozeniowe prezentowanej koncepcji,
- komunikatywnos¢ wystgpienia,

Po zakonczeniu drugiego etapu, Komisja wybiera najlepszych kandydatow, ktorzy
uzyskali najwyzszg liczbe punktow i tym samym w najwiekszym stopniu spetniajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu.

§8

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokotu, ktory zawiera
w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad i podpisy Komisji prowadzacej nabor,

6) zatwierdzenie protokotu przez Prezydenta.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§9

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwiocznie, nie pdzniej niz od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1)nazwe i adres jednostki,
2)okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabdr,
3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu przez okres co najmniej
3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
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od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Informacje o wyniku naboru podpisuje Przewodniczacy Komisji.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

Rozdziat IV
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji

zostajg dotgczone do jego akt osobowych. Kandydat jest zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci i zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane, zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udziat w naborze mogg byé
odebrane przez kandydatow osobiscie w terminie 2 tygodni od zakonczenia
procedury naboru i ogtoszenia wynikdéw, a po uptywie 2 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru bedg odsytane kandydatom na podany adres do korespondencji
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres
jednostki

Urzad Miejski w Walbrzychu,
Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska
pracy

Komorka
organizacyjna

Kod komérki |

Kategoria
zaszeregowania

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: |

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

g wIN=

WYMOGI KWALIFIKACYJNE PODSTAWOWE

Wymagane
wyksztatcenie

konieczne:
pozadane:

Wymagane
uprawnienia

Doswiadczenie
zawodowe

Wymagana wiedza
specjalistyczna

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane
umiejetnosci i
zdolnosci

PN

Zakres dostepu do
informacji
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu

ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko

1. Wymagania podstawowe:

Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostal wyszczegélniony w opisie
stanowiska pracy

Wymacane DOKUMENTY

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;j,

List motywacyijny,

Kserokopie swiadectwa ukonczenia szkoty,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,

Referencje (jezeli posiada),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r Nr 223 poz. 1458).

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

ook wn~

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w terminie do... na adres:
Biura ds. Pracowniczych, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP i na tablicy ogtoszern UM
Watbrzych.

Strona 8



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Protokét z dnia ......cccecceviiinees
dotyczacy spetnienia wymogéw formalnych

przez kandydatéw na stanowisko ...........cccceriiiiiiiniiniinnnine

(nazwa Wydziatu, Biura, jednostki)

1. Komisja w sktadzie:

2. Komisja przeprowadzita analize dokumentow aplikacyjnych:

Analiza dokumentéw polegata na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow. Celem analizy dokumentow byto poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz zweryfikowanie ofert pod wzgledem
kompletnosci dokumentaciji.

Wynikiem analizy dokumentéw byto wstepne okreslenie przydatnodci kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

3. Komisja postanowita odrzuci¢ aplikacje n/w osoby (os6b) ze wzgledu na nie spetnienie wymogéw
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze t.j.: kompletnosci dokumentaciji.

L.p. Imie i nazwisko Powod odrzucenia aplikacji

4. Komisja postanowita dopusci¢ do dalszego etapu naboru n/w osoby:
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W WALBRZYCHU
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy zostato ziozonych ..................... aplikaciji
......... spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu dwoch etapéw naboru wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Miejsce Wynik Wynik
Lp. Imie i nazwisko . . Wyniki testu prezentaciji
zamieszkania rozmowy . . .
multimedialnej
1.
2.
3.
4.
5.
4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:
5. Uzasadnienie wyboru:
. Za+qczn|k|do Protoko + u ..........................................................................................................................
e Kkopia ogtoszenia o naborze
e kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
e wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit
Tate, i naswisko Sekrotarza Kormisi/ Jpodis  iasses osoby apowasmions]

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a
Pan/i .o zamiesSzKaty/a W ... ..o

imie i nazwisko. miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostanie
zatrudniona Zzadna osoba.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/

Strona 11



	Rozdział III 
	      Etapy Naboru
	Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe
	INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
	INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

