| BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 10/UM/2009
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 9 marca 2009 r,

| W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kicrownicze
' stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j.

|
! Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn.zm.), w zwiazku z art, 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
! 1. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

i

§1

| Wprowadzam ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
. urzednicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie” stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc z zarzadzenie Nr 889/1/2005 z 26 pazdziemika 2005 r. w sprawic naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.
Sirz %ia ta
i B
dr int. Bogdan Ficyk




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/09
Burmistrza Miasta Cieszyna
zdnia 9 marca 2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin ustala procedurg przeprowadzania konkurséw na wolne stanowiska urzednicze

i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

2. Burmistrz Miasta upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kazdym

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierownicze wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

. Celem konkursu jest wylonienie sposdréd jego uczestnikéw kandydata spelniajacego warunki

do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Regulamin dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace z

wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

- Postgpowanie konkursowe ustalone Regulaminem ma odpowiednie zastosowanie przy

naborze na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych.

§ 2 Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rektrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta:

a) na stanowisko naczelnika wydziatu i kierownika biura oraz na stanowisko kierownika
gminnej jednostki — w oparciu o posiadane z urzedu informacje,

b) na wolne stanowisko w Urzgdzie — w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika
przekazany wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy przez naczelnika wydziatu
lub kierownika biura z wyprzedzeniem pozwalajacym na umkmgme zakiocen w

funkcjonowaniu danej komérki organizacyijnej.

. Wniosek oraz formularz, o ktérych mowa w ust.1, stanowia zataczniki Nr 2 i Nr 3 do

Regulaminu.

§ 3 Komisja konkursowa

. Komisje Konkursowa powoltuje Burmistrz Miasta.

W skiad komisji wchodza:
1} Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy komisji,

2) wnioskujacy o zatrudnienie nowego pracownika lub osoba upowazniona,
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3)
4
5)
6)
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3} kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, bedacy jednoczesnie sekretarzem

Komisji, lub osoba upowazniona.
Przewodniczacy przedstawia komisji zgromadzone dokumenty, zarzadza glosowanie w razie
koniecznosct rozstrzygania istotnych spraw.
Czionkowie komisji sa zobowiazani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw konkursu
oraz przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§ 4 Etapy naboru

Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku wraz z ogloszeniem o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,
Skiadanie dokumentdw,
Analiza dokumentéw .
Rozmowa kwalifikacyjna.
Wybér kandydata.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego konkursu na dane stanowisko
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Ogloszenie wynikow konkursu.

§ 5 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Ogloszenia o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego www.um.cieszyn.

bip-gov.info.pl i natablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim, Rynek 1, | pietro oraz

zglasza ofert¢ pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

Ogloszenie o naborze zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem,
wskazanie zakresu zadar wynikajacych z formularza opisu wolnego stanowiska,

wskazanie wymaganych dokumentéw i oswiadezen,

termin 1 miejsce sktadania dokumentdw.

Kandydaci przystepujacy do konkursu zobowigzani sa do zlozenia wymaganych
dokumentéw w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 - Ratusz w
terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia w biuletynie i na tablicy informacyjnej

W zalezno$ci od rodzaju poszukiwanego pracownika umieszeza sig ogloszenie dodatkowo
w:

prasie,
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2) akademickich biurach karier,
3) biurach posrednictwa pracy.

5. Wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 6 Przyjmowanie dokumentow
1. Po ogloszeniu nast¢puje przyjmowanie dokumentéw kandydatow.
2. Kandydat sklada nastepujace dokumenty :
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,
3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zaktadka praca
4) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktorym
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) osdwiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,
9) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosct prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
10) oswiadczenie o nie toczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,
11)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach w tym
znajomosc jezykow obeych.
3. Dokumenty skladane przez kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie przyjmuje sic w
formie pisemnej.
§ 7 Analiza dokumentéw
1. Celem analizy dokumentow dokonywanej przez komisj¢ konkursowa jest poréwnanie
danych zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreélenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku wrzedniczym.

§ 8 Wybdr kandydata
1. Komisja konkursowa przeprowadza rozmows kwalifikacyjng z kandydatami, ktérzy speili
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem.
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3. Korﬁisja konkursowa dokonuje oceny kandydata uwzgledniajac:

D
2)
3)
4)
5)
6)

wymagania formaine,

predyspozycje osobowosciowe,

znajomosé podstawowych przepisdw prawa obowiazujgcego na danym stanowisku,
znajomosé przepisow dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej,
przygotowanie /doswiadczenie zawodowe,

znajomos¢ jezykéw obcych, umiejetnosé obstugi programéw komputerowych, pakietow

biurowych, poczty elektronicznej, intemnetu.

4. Kazdy z czlonkéw komisji ocenia kandydata w systemie punktowym w skali od 0 do 10.

§ 9 Wybor kandydata, sporzadzenie protokolu i ogloszenie wynikéw konkursu

1. Komisja konkursowa wybiera kandydata, kt6ry uzyskal najwiekszg liczbe punktow.

2. Po zakoriczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét wedhig wzoru stanowigcego

Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Informacje o wynikach naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej

Urzedu Miejskiego na okres trzech miesiecy.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

§ 10 Postanowienia konicowe

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostatl zatrudniony dotacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w
protokole, przechowuje si¢ przez okres dalszych trzech miesigey, a nastgpnie w przypadku
ich nie odebrania, niszczy.

Dokumenty kandydatow nie umieszczonych w protokole pozostawia si¢ przez okres trzech
miesigcy w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym  Urzedu Miejskiego w
Cieszynie, anastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uplywie tego okresu niszezy.
Dokumenty dotyczace zatrudnienia, zlozone bez wszczetej procedury naboru na wolne

stanowisko urzgdnicze, pozostawia si¢ bez rozpoznania i w przypadku ich nieodebrania po

is,t;rz igsta
ﬁ'@gﬁg{ﬁg IL‘Zek

uplywie trzech miesiecy niszezy.
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ZALACINIKNR 1

Cieszyn, dnia .....cccovvevreerverccccns

INFORMACJA
O WOLNYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

. Urzad Miejski w Cieszynie — Cieszyn, ul. Rynek 1- Ratusz

. Liczba wolnych stanowisk e

3. Nazwy wolnych stanowisk

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

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

. Miejsce wykonywania pracy: Cieszyn, ul. .....c.........

5. Stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Umnii

Furopejskiej] oraz obywatele innych pafstw, kiorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow wspdlnotowych przystluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]

Burmistrz Miasta



ZALACZNIK NR 2

Cieszyn, dnia ......ccoovvcivvivvrcecnene

(Wydzial)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba 0 wszczecie naboru na wolne stanowisko ......ooeeeeevieicieernienn, w Wydziale

Wakat powstal w przypadku:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢} urlopu bezplatnego pracownika,
d) przejsécia pracownika na emeryture, rente,
e) innej usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy,
f) powstania nowej komdrki,
g) zmiany przepisoéw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
h) innej sytuac)i.

podpis naczelnika Wydziali lub osoby upowaznionej




A.

ZALACZNIK NR 3

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
L. STANOWISKO 1orecieriisiniiniisiiinsiemiiersinrrinii s sssesaesssanmssesan sasessesessesessaseresesstrasersissssnesrassons
2. SYMDbOI STANOWISKA ..eeeveiiiiiiiecierie ettt ettt cs et tas s e s eabsee s easbe s arasaaesbne s

3. WYAZIAL e s e r e sttt an s tne

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

0O 8 -
L 1

m o

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 3 Regulaminu,

peina zdolnoéé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly), wymagany profil (specjalno$é) - co najmniej
érednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

staz pracy - na kierowniczym stanowisku wrzedniczym — co najmniej 3 letni staz pracy lub
co najmniej 3 lata prowadzenia dzialalnosci gospodarcze] zgodnej z wymaganiami na
danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

rran

samy

do$wiadczenie zawodowe ( staz w administracji, w instytucji kultury, na budowie)

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

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

doswiadczenie w pracy w wzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

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

znajomos¢ obowigzujacych przepisdw na danym stanowisku pracy, procedur
administracyjnych,

predyspozycie osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$é rozwiazywania
konfliktéw, podejmowania decyzji,zmyst organizacyjny, dyspozycyjno$é, odpomosé na
stres, komunikatywno$é, samodzielnosé,

biegta obstuga pakietu biurowego, intemetu, poczty elekironicznej, innych programéw
komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.

C. ZAKRES ZADAN NA DANYM STANOWISKU

ooooooooo

---------

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

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

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

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

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

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



D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni PrzefOZOny oot s e ne e n et e et et nenane
2. PrzeloZony WyZSZeZO0 SIOPIUA ...cccivvereeiereeieeieiisseisssaesiss st renssres e e ersaenaenesneresncessnesemeamsens

Uwagi dodatkowe
1. Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

2. Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia poza
szczegdlnymi  przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego

przetozonego. _
3. Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna sie odwolaé do przelozonego

wyzszego szczebla.

E. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk ........ooooeiiiieiieiiiei e e s
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem meryvtoryCznym .........eoveueevvesrirevssieeseensseessesescsasns
F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (Nazwa StANOWISKA)..........coicveverinrintiisesiererrenereeresreseessreessnenons

2. Osoba na stanowtisku jest zastepowana przez (nazwa Stanowiska)..........veeveeveeueervecerissereesvessns

podpis naczelnika Wydziahu lub kierownika Biura

akceptacia Burmistrza Miasta




ZALACZNIK NR 4

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL. RYNEK 1, 43-400
CIESZYN

1. Stanowisko pracy :
................................................................................. (petny etat)
2. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 3 Regulaminu,
b. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

f. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly), wymagany profil (specjalnosé) - co najmniej

srednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

g. staz pracy - na kierowniczym stanowisku urzedniczym — co najmniej 3 letni staz pracy lub

co najmniej 3 lata prowadzenia dzialainosci gospodarczej zgodnej z wymaganimi na
danym stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe:

a.  doswiadczenie zawodowe ( staz w administracji, w instytucji kultury, na budowie)

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

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

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

d.  znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, procedur ad-
ministracyjnych,

e.  predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢é pracy w  zespole, umiejetnosé
rozwigzywania konfliktéw, podejmowania decyzji,zmyst organizacyjny, dyspozycyj-
nos$¢, odpornoéé na stres, komunikatywnos¢, samodzielnosé,

f.  biegla obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, innych programow
komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




5. Wymagane dokumenty;

[) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zakladka praca.

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w
ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosct do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

11)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach w tym
znajomos¢ jezykow obeych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie Urzedu Miej-
skiego w Cieszynie w Kancelarii Ogdlnej [ub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
ul. Rynek 1 — Ratusz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
................ , w terminie do dnia ................. roku (decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne i przejda do nastgpnego etapu naboru, beda
powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny byé opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).”



ZALACZNIK NR 5

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

W dniu ... w Urzedzie Migjskim w Cieszynie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny
Nabor na StANOWISKO  ....coccviviicinrnnereerrreser e e rneseensees ‘
(nazwa stanowiska pracy)

Liczba nadestanych ofert: ......, w tym ofert spelniajacych wymagania formalne: ..........
Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w

ogloszentu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Do zatrudnienia wybrana zostal/a Pan/i ........cccccccinvevinvincnnnnens

Uzasadnienie wybonu:

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

Nabér przeprowadzono na podstawie analizy dokumentéw oraz w oparciu o rozmowe
kwalifikacyjna.

Podpisy czlonkéw Komisji:

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

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

............................... (data, podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 6
Urzad Miejski w Cieszynie

ul. Rynek 1
43-400 Cieszyn

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie* zostal/a wybrany/a Pan/i
.................................................... ‘zadna osoba* zamieszkaly/a W ...
(imig 1 nazwisko ) (miejsce zamieszkania)

* niepotrzebe skreslié

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

(data, podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej)



