OR 2000.1.2015
Zarzadzenie nr 16 /2015

Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 04 marca 2015 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw ma wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzedmicze w Urzedzie Miejskim w
Pruszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) zarzadzam co
nast¢puje:

Rozdziak 1
Postamowienia ogélne

§1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w

Pruszkowie,

§2. 1. Regulamin okresla szczeg6lowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér.

2. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczeg6Inosci poprzez upowszechnianie informaciji o
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych i
prowadzonych naborach na te stanowiska.

3. Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegblnodci poprzez tworzenie warunkéw
wyboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
kandydata spelniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest
nabor.

§3. Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie —nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Pruszkéw;

2) Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Pruszkéw;

3) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pruszkéw;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Pruszkowie;

5) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Rekrutacyjna;

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial, biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) Naczelnikn komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika
wydziatu, biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2014 1., poz. 1202);

9 Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy regulamin;

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
Urzad Miejski w Pruszkowie;

11)Kandydacie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w
urzedzie w procesie naborn na wolne stanowisko urzednicze;



12) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko, o ktérym mowa w art, 12 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.,

Rozdzial 2
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

§4. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent z wiasnej
inicjatywy lub w oparciu o informacje przekazane przez naczelnika komoérki organizacyijnej
lub osobe sprawujgcg nadz6r nad komérka organizacyjng o wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, powinna byé przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécenn w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjne;j.
3. Naczelnik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Prezydentowi, projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3 zawiera:

1) dokiadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreflenie szczegdlowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, w zakresie

kwalifikacji, umiejetnoéci i predyspozycii;

3) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja przez Prezydenta, informaciji z opisem stanowiska pracy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw, na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze.

Rozdziat 3
Powelanie Komisji Rekrutacyjnej

§5. 1. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza Komisja.
2. Komisje powoluje Prezydent w drodze zarzgdzenia.
3. W sktad Komisji wchodza co najmniej:
1) Zastepca Prezydenta,
2) Sekretarz;
3) Naczelnik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona;
4) Gléwny specjalista ds. kadr, bedgcy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 4
Postepowanie w sprawie naboru

§6. Etapy naboru sg nastepujgce:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze,

2) sktadanie dokumentéw okre§lonych w ogtoszeniu o naborze,

3) wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentéw zlozonych przez
kandydatow,

4) ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,

5) rozmowa kwalifikacyjna kandydatéw,

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
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8) ogloszenie informacji o0 wynikach naboru.

§7. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej, oraz na tablicy ogloszei Urzedu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreélenie stanowiska,

3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska,

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigecu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisdéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreflenie terminu i micjsca sktadania dokumentow.

3. Termin do skladania dokumentdw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
4, Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

§8. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszef Urzedu, nastepuje
przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzgdzie.

2. Na dokumenty rekrutacyjne skladaja sie:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — podpisane wlasnorecznie,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — podpisane wlasnorgcznie,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

10)zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych o ftresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)”
— podpisang wilasnorecznie,

3. W ogloszeniu o naborze moze zosta¢ sformulowany wymdg przedstawienia dodatkowych
dokumentéw poza wymienionymi w ust. 2.

4. Dokumenty rekrutacyjne osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie mogg byé skladane
wylacznie w formie pisemnej, po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urze¢dnicze. Dokumenty
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kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, je§li wplynety do Urzgdu w terminie
wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng oraz poza
ogloszeniem.

Rozdzial 5
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentow zlozonych przez
kandydatow

§9. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Po dokonaniu analizy sekretarz Komisji sporzadza list¢ kandydatéw, ktérzy spelniajg
wymagania niezbedne, okre§lone w treSci ogloszenia o naborze. Lista kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP i na tablicy ogloszenn Urzedu
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze. Lista o ktérej mowa w pkt 4, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich
migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6. Wzér listy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6
Koncowa selekeja kandydatoéw

§10. 1. Na selekcje koncows sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposdredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w dokumentach rekrutacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez na zbadanie i ocene:
1) predyspozycji i umiejetno$ci  kandydata, gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu gminnego oraz Urzgdu, w
ktérym ubiega sie o stanowisko,
3) celéw zawodowych kandydata,
4) zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
5. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci powiadamiani sg telefonicznie.
6. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§11. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz piecin najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu speiniajagcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Prezydentowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Wpybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedtozy¢ do
wglagdu oryginaty §wiadectw pracy, za§wiadezen 1 innych ztozonych dokumentow.

Kandydat, przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany do przediozenia Informacji z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



§12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji.
3.Decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub o odmowie zatrudnienia, badz o
ponownym naborze na dane stanowisko w przypadku niedokonania wyboru podejmuje

Prezydent.
4. Wzdr protokotu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie w
BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniona w drodze
naboru istnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w
protokole.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§14. 1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru, zalgcza si¢ do jego

akt osobowych.
2. Dokumenty os6b, ktdre w procesie rekrutacji przeszty kwalifikacje formalng i zostaty

umieszczone w protokole, przechowuje si¢, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2
lat, a nastgpnie zostajg przekazane do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty rekrutacyjne pozostalych oséb bedg odsylane lub osobiscie odbierane przez

zainteresowanych.

§15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§16. Traci moc zarzadzenie nr 96/2005 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 28 wrzesnia
2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Pruszkowie.

§17. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanic maja przepisy ustawy oraz
Kodeksu pracy.

§18. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym

przez Urzad Miejski w Pruszkowie.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw

ogloszonych po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.







Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 16/2015
Prezydenta Miasia Pruszkowa
z dnia 04 marca 2015 r.

URZAD MIEJSKI W PRUSZKOWIE

ul. J.I Kraszewskiego 14/16 tel.: 2273588 88
05-800 Pruszkow fax: 22 758 66 50

Prezydent Miasta Pruszkéw ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pruszkowie
ul. Kraszewskiego 14/16, 05-800 Pruszkow

Nazwa stanowiska oraz komarki organizacyjnej do ktorej prowadzony jest nabér

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

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

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miejskim w
Pruszkowie jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osohowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o list motywacyjny,

e curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

o kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e oSwiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych — podpisane wtasnorecznie,
e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —

podpisane wiasnorecznie,



o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

© zgodg na przetwarzanie danych osobowych o treici: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie  danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)” —
podpisang wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu pok.57 lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres urzedu do dnia.......... z dopiskiem na kopercie: Dotyczy
naboru na stanowisko.............ccooveeeunnn.... oraz imie i nazwisko kandydata.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, obowigzana jest
dostarczy¢ do urzedu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé do
wgladu oryginaly swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.



Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nv 16/2015
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 04 marea 2015 r.

URZAD MIEISKI W PRUSZKOWIE

ul. .1 Kraszewskiego 14/16 tel.: 22735 88 88
05-800 Pruszkow fax: 22 758 66 50
PruszKow, ..cooovveeveivereriverncrennns

Lista kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne

Nazwa stanowiska | komOrki OrganizaCyne] cu..ueeeeeieeeeieeeeee e eeeeeveeeee e s s e e enens

Prezydent Miasta Pruszkéw informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko
pracy zakwalifikowaty sie nastepujgce osoby, spetniajace wymagania formalne okreélone w
ogtoszeniu o naborze:

L.p. imie i nazwisko miejsce zamieszkania






Zatgeznik nr 3 do Zarzqdzenia Nr 16/2015
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 04 marca 2015 r.

Znak sprawy: ......... PruszkOw, dnia .....ocenmiiceinieiinincnnnens

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE (KIEROWNICZE) STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W PRUSZKOWIE

Nazwa stanowiska i komaérki organizacyjnej.......cccooccivveriiic et e

W zwigzku z ogtoszonym naborem na ww. stanowisko pracy dokumenty przestato .............. kandydatéw, z
CZEEOD wevvvrvreneen ofert spetnito wymagania formaine.

1. Nabdr przeprowadzita Komisja w sktadzie:

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

2. W rozmowie kwalifikacyjnej uczestniczyty osoby:

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejscowos¢ Rymik
rOZIMOWY
1
2
-3
4
()

3. Zastosowano metody i techniki wyboru polegajace na analizie nadestanych ofert pod katem spetfnienia
wymagan niezbednych oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. Po przeprowadzeniu rozméw Komisja
wybrata do zatrudnienia najlepszych kandydatdw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriow
okreélonych w ogloszeniu o naborze:

1. Pani/Pan. . cccrecveeeeseereneerens e entaba s - miejsce ZAMIESZKANIA c.eevrrerercressiiscr e enisesee e eensan s

4. Uzasadnienie wyboru:

5. W zwigzku z powyiszym, Komisja wnioskuje o zatrudnienie na ww. wolne (kierownicze) stanowisko
urzednicze nastepujacej osoby:

PaNI/ PAN e e - miejsce zamieszkania........cuvmreecieieeeiee e
6. Zalgczniki do protokoiu:
a) kopfa ogloszenia o naborze
b} kopie dokumentéw kandydatéw
Protokdt sporzadzit:
{imie | nazwisko pracownika}
Podpisy Komisji:

......(akcep.t.;é.i.;i. szyﬂema)







Zalgeznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 16/2015
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnig 04 marca 2015 r,

URZAD MIEJSKI W PRUSZKOWIE

ul. J. Kraszewskiego 14/16 tel.: 2273588 88
05-800 Pruszkow fax: 22 758 66 50
PruszkOW, ......ccccceveeveeviirceieerinee,

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

Nazwa stanowiska i KomoOrki OrganizacyiNe].. ... e eeeeeeeeeereee e eeeeeeeeeeeeeestesereeesenns

Prezydent Miasta Pruszkéw informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostat(a) wybrany(a) kandydat(ka):

imie, nazwisko i miejsce zamieszkania

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

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

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






