Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2014
Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE,
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze z wytgczeniem stanowiska
dyrektora MPU podlegajgcego odrebnym regulacjom — w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na w/w stanowiska pracy. Nabory normowane niniejszym
Zarzadzeniem nie bedg przeprowadzane w przypadku przeniesienia pracownika
w ramach porozumienia miedzy pracodawcami samorzgdowymi.

ROZDZIAL |
Podjecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1

1. Dyrektor prowadzi aktywng biezgcg polityke kadrowg, warunkujgcg sprawnag
i efektywng realizacje zadan natozonych na MPU.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w wyniku
analizy potrzeb kadrowych MPU, w tym przede wszystkim w przypadku
wystgpienia wakatu na stanowisku pracy — w przypadku wolnych stanowisk
urzedniczych w tym i kierowniczych w MPU.

3. Procedura rekrutacyjna winna by¢ poprzedzona sporzgdzeniem projektu opisu
stanowiska na wakujgce miejsce pracy oraz opisu warunkéw pracy w przypadku
gdy Miejska Pracownia Urbanistyczna nie osigga 6 % wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb  niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze.

4. Opis stanowiska pracy, o ktébrym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okre$lenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego
Ie,

b) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0séb, ktére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
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Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Gtowny Ksiegowy,
d) Pracownik MPU delegowany przez Dyrektora
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

ROZDZIAL 1l
Etapy naboru

§ 3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepny nabo6r kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Dobér koncowy kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego haboru na dane stanowisko
urzednicze.
Informacja o wynikach naboru.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

ROZDZIAL IV
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

§ 4
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego, zwanym dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie MPU w Radomiu, ul. Zeromskiego 53.
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,
b) urzedach pracy.
Termin do skladania dokumentow okreslony w ogtoszeniu wynosi 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen.



ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszeh nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

pracg na w/w wolne stanowiska.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) w miare potrzeb — kserokopie nabytych uprawnien zawodowych,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) referencje,

h) w miare potrzeb — wykaz wykonanych opracowan i osiggnie¢ zawodowych z
danej dziedziny,

i) oryginat kwestionariusza osobowego,

]) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie

mogg byc¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow apl ikacyjnych

§ 6

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
Utworzenie listy kandydatéw spetniaj gcych wymagania formalne

§7

. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o
naborze iwstepnej weryfikacji, tworzy sie liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
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ROZDZIAL VI
Kwalifikacja Ko hcowa Kandydatow

§ 8
Na koncowg weryfikacje sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe sg do stosowania obydwie wymienione w pkt. 1 formy lub jedna z nich.
W przypadku zastosowania obydwu form kwalifikacji, waga kazdej z nich
w podsumowujgcej ocenie wynosi po 50 %.
W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej ilosci punktow
przeprowadzana jest dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§9
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows.
Test kwalifikacyjny kazdorazowo zatwierdza Dyrektor.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko oraz wiedze merytoryczng niezbedng do
prawidtiowego wykonywania obowigzkow na danym stanowisku.

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwallifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

ROZDZIAL X
Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

8§11
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.
Protokét zawiera w szczegélnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,



uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze wraz z wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych
(jesli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %),

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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
danego wyboru,

d) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

ROZDZIAL X
Informacja o wyniku naboru

§12

. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w MPU oraz

opublikowanie w BIP, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru, zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL XI
Podj ecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pra ce

§13

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace
zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 1 zostanie dolgczone do jego akt
osobowych.

. Pracownik MPU ds. Kadr kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania
lekarskie.

. Badania lekarskie kandydata przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Stosowne dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje
Dyrektor.

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe 0 prace najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.

ROZDZIAL XiII
Sposéb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14



1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez

okres 5 lat.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie zakwalifikowanych do dalszego

etapu zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR MPU
Stanistaw Bochynski



