Zatgcznik do zarzadzenia Nr Or-1V.0050.379.2021
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
z dnia 14 lipca 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdroj

ROZDZIAL 1

Postanowienia Ogoélne

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w oparciu o zasady:

1) otwartosci, polegajgcej na powszechnosci, jawnosci oraz rownosci ubiegania si¢ o zatrudnienie;

2) konkurencyjno$ci, umozliwiajacej wybor kandydata, ktory w najwigkszym stopniu spelnia warunki
konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.

§ 2. Otwarty i konkurencyjny nabdr stanowi instrument zapewniajgcy optymalny dobor kadry, bedacej
gwarantem realizacji zadan publicznych Urzedu w sposob profesjonalny, rzetelny i bezstronny.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Jastrzgbie-Zdroj jest
mowa o:

§ 4.

2.
3.

1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdroj;

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj;

3) Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Jastrzebie-Zdroj;

4) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje¢ Rekrutacyjna;

5) Ogloszeniu — rozumie si¢ przez to ogloszenie o naborze;

6) Wniosku — rozumie si¢ przez to Wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;
7) rekrutacji — rozumie si¢ przez to nabor na wolne stanowisko urzednicze;

8) ofercie — rozumie si¢ przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;

9) Naczelniku Wydziatu lub Biura — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydzialu, Naczelnika Biura,
Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Miasta Jastrzebie-Zdrdj, Zastgpce
Skarbnika Miasta, Miejskiego Rzecznika Konsumentow;

10) tablicy ogloszen — rozumie si¢ przez to tablice informacyjng w Urzedzie Miasta;

11) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdroj;

12) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 2
Wszczecie Procedury Naboru
1. Decyzje¢ o wszczgciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta:
1) z wtlasnej inicjatywy;

2) na pisemny Wniosek Naczelnika Wydzialu Iub Biura, sporzadzony w porozumieniu
z Wydzialem Organizacyjnym Urzedu, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, Wniosek sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu.

Whniosek winien zawiera¢, w szczegdlnosci:



1) przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;
3) opis stanowiska, w tym m. in.:

a) okreslenie stanowiska,

b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podzialem na niezb¢dne oraz dodatkowe,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

d) warunki pracy na stanowisku,

¢) podstawe zatrudnienia.

4. Wzo6r Wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 5. Na procedurg naboru sktadaja si¢ nastgpujace etapy:

1) sporzadzenie oraz upublicznienie ogloszenia o naborze;

2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

3) przyjmowanie dokumentow;

4) 1 etap selekcji;

5) sporzadzenie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji;

6) II etap selekcji;

7) sporzadzenie Protokotu z naboru;

8) sporzadzenie Informacji o wyniku naboru.

§ 6. Prezydent Miasta moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 3
Ogloszenie Naboru
§ 7. 1. Nabor oglasza si¢ na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy, zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 8. 1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia ogloszenia w dodatkowych miejscach, innych niz wymienione
w ust. 1, m. in.:

1) prasie;
2) urzedzie pracy.

§ 9. 1. Prezydent Miasta, upowszechniajagc informacje o wolnych stanowiskach urzg¢dniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereso6w panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



§ 10. 1. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres Urzgdu;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg:

a) niezb¢dne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) dodatkowe — pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
3. Wz6r Ogloszenia o naborze okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11. Termin, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia umieszczenia
Ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL 4
Komisja Rekrutacyjna
§ 12. 1. Komisj¢ powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru, z wyjatkiem etapéw okreslonych
w § 5 pkt 11 3, realizowanych przez Wydzial Organizacyjny Urzgdu orazw § 5 pkt 2, realizowanego przez
Prezydenta Miasta.

3. W sktad Komisji wchodza: Przewodniczacy Komisji, Czlonkowie Komisji oraz Sekretarz Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza Przewodniczacy Komisji lub Cztonkowie
Komisji w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, jego obowigzki wykonuje, w zastepstwie,
Czlonek Komis;ji.

6. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajacy, Prezydent Miasta powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.
7. Funkcje Przewodniczacego Komisji lub Cztonka Komisji mogg pehic:

1) Zastgpca Prezydenta Miasta;

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu;

5) Naczelnik Wydziatu lub Biura, ktérego dotyczy procedura naboru;

6) Kierownik Referatu Kadr Wydzialu Organizacyjnego Urzedu;

7) inny pracownik Urzedu, ktorego powotanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na wlasciwe
przeprowadzenie procedury naboru.



8. Funkcje Sekretarza Komisji, bez prawa glosu, pelni pracownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu. Sekretarz
Komisji zapewnia obstugg kancelaryjno-biurowg prac Komisji.

9. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywa¢ Cztonek Komisji.

§ 13. Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.

ROZDZIAL 5
Przyjmowanie Dokumentow

§ 14. Sktadanie dokumentow do naboru przez kandydatow odbywa si¢ od momentu umieszczenia ogltoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu, do terminu wskazanego w tresci ogtoszenia.

§ 15. 1. Na wymagane dokumenty sktadaja si¢, w szczegdlnosci:
1) podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) os$wiadczenia, podpisane wiasnorgcznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 2;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

ktorych wzor okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
5) inne dokumenty, ktérych wymodg ztozenia jest zasadny z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem.

2. W przypadku stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, kandydat
zamiast o§wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego, sktada oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

3. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 25 ust. 2 zobowigzany jest do ztozenia wraz
z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

§ 16. 1. Dokumenty nalezy sktada¢:
1) osobiscie, w Kancelarii Ogolnej Urzedu;
2) listownie, na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdroj

w formie papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem zawierajgcym okreslenie stanowiska urzedniczego,
ktorego dotyczy procedura naboru.

2. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktorym mowa w § 14, nie podlegajg rozpatrzeniu przez Komisje.
O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do Urzedu.

3. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow:
1) poza naborem,;
2) droga elektroniczna.
ROZDZIAL 6
I Etap Selekcji
§ 17. 1. Po uptynieciu terminu sktadania dokumentow do naboru, Komisja przeprowadza I etap selekcji.

2. Metoda i technika I etapu selekcji jest ocena formalna dokumentow, polegajaca na analizie informacji w nich
zawartych oraz poro6wnaniu z wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



3. Wynikiem I etapu selekcji jest wstgpne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego z kandydatow
na stanowisku obje¢tym naborem.

§ 18. Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do II etapu selekcji.

ROZDZIAL 7
Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji

§ 19. 1. Informacje¢ o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisj¢ w ramach I etapu selekcji, podaje si¢
do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen.

2. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zawiera, w szczegdlnoSci:
1) okreslenie stanowiska;
2) liczbe kandydatdw, spelniajacych wymogi niezbgdne, zakwalifikowanych do II etapu selekcji;
3) liczbe ofert, ktore nie spelnily wymagan formalnych;
4) okreslenie metody i techniki naboru II etapu selekcji;
5) date, godzing, miejsce przeprowadzenia II etapu selekcji.

5. Wzor Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, o ktorej mowa w ust. 2, okresla
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidlowg realizacje procedury naboru.

ROZDZIAL 8
II Etap Selekcji

§ 20. Ostateczna selekcja kandydatow, stanowigca II etap selekcji, przeprowadzana jest z wykorzystaniem
metody i techniki naboru, ktérej wybodr nalezy do kompetencji Komisji.

§ 21. 1. Metoda i technika II etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ poprzedzona testem
kwalifikacyjnym.

§ 22. 1. Test kwalifikacyjny stuzy zweryfikowaniu podstawowej, niezb¢dnej na stanowisku wiedzy z zakresu
wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze i moze zosta¢ przeprowadzony w przypadku, gdy liczba
ztozonych, pozytywnie zakwalifikowanych ofert wyniesie co najmniej 10.

2. Test kwalifikacyjny przygotowuje i przeprowadza Komisja Rekrutacyjna;

3. Test kwalifikacyjny trwa 15 minut i sktada si¢ z 15 pytan jednokrotnego wyboru, za ktore kandydat moze
otrzymac tgcznie, maksymalnie 15 punktdéw;

4.Przewodniczacy oraz Cztonkowie Komisji dokonujgc oceny, stosuja skale punktowg od 0 do 1, za kazde
Z pytan.

5. Warunkiem dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez niego co najmniej
8 punktow z testu kwalifikacyjnego

§ 23. 1. Rozmowa kwalifikacyjna sluzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacji
informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

2) posiadanej wiedzy, z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Przewodniczacy Komisji oraz Cztonkowie Komisji przyznaja kazdemu z kandydatow punkty w skali
od 0 do 10, w tym:



1) za kryterium okre$lone w ust. 1 pkt 1, w skali od 0 do 5;
2) za kryterium okre$lone w ust. 1 pkt 2, w skali od 0 do 5.

§ 24. Mozliwe jest zastosowanie dodatkowych metod i technik innych niz wymienione w § 21.

ROZDZIAL 9
Wynik Naboru

§ 25. 1. Po przeprowadzeniu II etapu selekcji, Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Prezydentowi Miasta, celem zatrudnienia wybranego kandydata. Kandydaci powinni uzyskaé nie mniej, niz 50%
maksymalnej ilo$ci punktow.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelmosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 26. Prezydent Miasta moze podjag¢ decyzj¢ o niezatrudnieniu zadnego z kandydatow, o ktorych
mowa w § 25 ust. 1.

ROZDZIAL 10
Protokoét z Naboru
§ 27. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot.
2. Protokoét z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) liczbg¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 25 ust. 2, przedstawianych
Prezydentowi Miasta;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust 2.

4. Wzér Protokotu z przeprowadzanego naboru okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Informacja o wyniku naboru

§ 28. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;

3) imig¢inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
2. Wzor Informacji o wyniku naboru okresla zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 29. 1. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub gdy wyloniona osoba zlozy rezygnacje z
podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych
mowa w § 25 ust. 1.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, przepisy § 25 ust. 2 oraz § 28 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 30. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany jest do przedlozenia
oryginatow dokumentoéw ztozonych do naboru.

ROZDZIAL 12
Postepowanie z dokumentami

§ 31. Dokumenty zlozone do naboru przez wybranego kandydata dotgcza si¢ do jego akt osobowych
lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.

§ 32. 1. Oferty niewybranych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,
za wyjatkiem ofert niewybranych kandydatow najlepszych, o ktérych mowa w § 25 ust. 1.

2. Dokumenty kandydatéw, o ktorych mowa w § 25 ust. 1, za wyjatkiem oferty wybranego kandydata, podlegaja
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia Informacji o wyniku naboru.

3. Zniszczenia dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentéw zlozonych do naboru,
w sktadzie 3-osobowym, ktory stanowia:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu;
2) Kierownik Referatu Kadr Wydziatu Organizacyjnego Urzedu;
3) Kierownik Referatu Ogolnego Wydzialu Organizacyjnego Urzedu;

4) inny pracownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu, w przypadku nieobecnosci osob, o ktérych mowa
w pkt 1, 2 lub 3.

4. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokot ze zniszezenia dokumentdéw ztozonych do naboru.



