Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.31.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 14 czerwca 2019 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie oraz kierownikéow miejskich jednostek organizacyjnych

§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin ustala procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Cieszynie (zwanego dalej
Urzedem) oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
W oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do naboru na stanowiska dyrektoréw instytucji
kultury oraz dyrektorow jednostek o§wiatowych.

3. Celem naboru jest wylonienie sposréd jego uczestnikéw kandydata spekniajacego
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcego wymagania dodatkowe
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

4. Regulamin dotyczy pracownikoéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace,
z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi. Nie wymaga przeprowadzenia naboru
zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego.

§2

Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Rozpoczecie procedury naboru nastgpi po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji wewnetrznej
sposrod pracownikéw zajmujacych rownorzedne stanowiska oraz w ramach awansu
zawodowego.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta Cieszyna:

1) na stanowisko naczelnika wydziatu, kierownika biura i samodzielne stanowisko oraz na
stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej — w oparciu o posiadane
z Urzedu informacje,

2) na wolne stanowisko w Urzedzie — w oparciu o wniosek o przyjecie nowego
pracownika przekazany wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy przez
naczelnika wydzialu lub kierownika biura, z wyprzedzeniem pozwalajacym na
unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

3. Whniosek oraz formularz, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, stanowig odpowiednio zalgczniki
Nr 1 iNr 2 do Regulaminu.

§3
Etapy naboru

Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:

1) upowszechnienie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) powotanie komisji ds. naboru.

3) skladanie dokumentow.

4) analiza dokumentow.

5) rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy i kompetencji na podstawie
okreslonych wymagan dodatkowych.

6) wybor kandydata.

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

9) ogloszenie wynikdéw naboru.
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§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Ogloszenia 0 wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszcza sie¢  w Biuletynie Informacji Publiczne] Miasta Cieszyna bip.um.cieszyn.pl

i natablicy informacyjnej w Urzgdzie, Rynek 1, [ pietro. W razie koniecznosci

ogloszenie o naborze moze zosta¢ przekazane m. in. do: Powiatowego Urzgdu Pracy, prasy

lokalnej, akademickich biur karier.

Ogtloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem,

4) wskazanie zakresu zadan wynikajgcych z formularza opisu wolnego stanowiska,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow i o$wiadczen,

8) termin i miejsce sktadania dokumentow.

Kandydaci przystepujagcy do naboru zobowigzani sa do zlozenia dokumentow

aplikacyjnych w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzad Miejski

w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktére organizowany jest nabor, w terminie okreslonym

w ogloszeniu. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety w podanym

w ogloszeniu terminie. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

O ogloszeniu o wolnym stanowisku zwigzanym z obronnoscia kraju powiadamia sig

wlasciwego terytorialnie Szefa wojewodzkiego sztabu wojskowego zgodnie z art. 119

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych (tekst

jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 330 z pézn. zm., zwana dalej ustawg o stuzbie wojskowej

zolierzy zawodowych).

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 5

Komisja ds. naboru

Komisje ds. naboru (zwana dalej komisja) powotuje Burmistrz Miasta.

W sktad komisji wehodzg m. in:

1) Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona przez
Burmistrza Miasta - jako przewodniczacy komisji,

2) wnioskujacy o zatrudnienie nowego pracownika lub osoba przez niego upowazniona,

3) pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

4) w uzasadnionych przypadkach pracownik Urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej wskazany przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

Przewodniczacy przedstawia komisji zgromadzone dokumenty, zarzadza glosowanie

w razie konieczno$ci rozstrzygania istotnych spraw.

Czlonkowie komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata

oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw naboru

oraz przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;j.
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§ 6

Przyjmowanie dokumentéw

Po upowszechnieniu ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym nastepuje

przyjmowanie dokumentéw kandydatdw.

Kandydat sktada nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny — ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty
elektronicznej,

2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych ~wymagane doswiadczenie zawodowe:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw, certyfikaty),

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

7) os$wiadczenia o (wzor oswiadczen stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) w przypadku, gdy o stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm., zwang dalej ustawa o pracownikach samorzagdowych)
kandydat sklada o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz przedstawia kopie
dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1),

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

12) zaswiadczenie stwierdzajace jego predyspozycje do zajmowania stanowiska
zwigzanego z obronnoscia kraju, o ktérym mowa w art. 119 ust.1 b ustawy o stuzbie
wojskowej zolierzy zawodowych, w stosunku do kandydatow okreslonych w art. 119
ust.1 tej ustawy.

Dokumenty sktadane przez kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie przyjmuje sie

w formie pisemne;j.

List motywacyjny, curriculum vitae oraz skladane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie

podpisa¢
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§ 7

Analiza dokumentéw

Celem analizy dokumentow dokonywanej przez komisje jest ocena formalna dokumentéw
zlozonych przez kandydatow, tj. pordwnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami niezbednymi (formalnymi) okreslonymi w ogtoszeniu.

W przypadku stwierdzenia brakow formalnych w dokumentach zlozonych przez
kandydatow, komisja moze wezwac¢ kandydatow do ich uzupelnienia w wyznaczonym
terminie. Nieuzupelnienie brakow formalnych w terminie, oznacza¢ bedzie, ze kandydat
nie zakwalifikowal si¢ do dalszego etapu naboru. Przepis § 11 ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wylonienie kandydatow spelniajgcych wymagania
niezbedne, ktore zostaly okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do nast¢pnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i1 miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak rowniez o stosowanej metodzie i technice
naboru.

§ 8
Metody i techniki naboru

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktdrzy spetnili wymagania

niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
oraz mozliwos$¢ sprawdzenia poziomu wymagan dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu.
W przypadku zgloszenia sie wigkszej liczby kandydatow, komisja moze podja¢ decyzje
o przeprowadzeniu testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9
Wybér kandydata

1. Komisja dokonuje oceny kandydata uwzgledniajac poziom spelnienia wymagan
dodatkowych, w szczegdlnosci:

1) wyksztatcenie kierunkowe,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3) znajomo$¢ podstawowych przepisow prawa wymaganych do pracy na danym
stanowisku,

4) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej,

5) dodatkowe umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem, w szczego6lnosci: znajomos$é
jezykdédw obcych,  umiejetnosé obshugi programoéw komputerowych, pakietow
biurowych, poczty elektronicznej, Internetu,

6) predyspozycje osobowosciowe.

2. Kazdy z cztonkdéw komisji ocenia kandydata w systemie punktowym w skali od 0 do 10.

§ 10
Wybér kandydata, sporzadzenie protokolu i ogloszenie wynikow naboru

W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych  wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speklniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi Miasta Cieszyna celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Komisja ds. naboru wybiera kandydata, ktory uzyskal najwigksza liczbe punktow,
z zastrzezeniem art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 119 ust. 1
ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych.

Z przeprowadzonej procedury naboru komisja sporzadza protokdt wedlug wzoru
stanowigcego  Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu oraz dolgcza do niego dokumenty
z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.
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Informacje o wynikach naboru zamieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy informacyjnej Urzedu Miegjskiego w Cieszynie na okres trzech miesigcy.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Jezeli kandydat, ktéry zostal wybrany w drodze naboru zrezygnuje z podjecia pracy,
zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposrod pozostatych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustanie w okresie trzech miesiecy
od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spo-
$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 11
Postanowienia koncowe

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

. Dokumenty oséb, ktore zakwalifikowaly sie¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone

w protokole, przechowuje sie przez okres dalszych trzech miesiecy, a nastgpnie
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu, niszczy.

Dokumenty kandydatow nieumieszczonych w protokole pozostawia sie przez okres trzech
miesiecy w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu, a nastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uplywie tego okresu, niszczy.
Komisja ulega rozwigzaniu po uptywie 3 miesiecy od dnia wyboru kandydata na

stanowisko.
Fal % ¢



