Zarzadzenie Nr 15/UM/2016

Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 2 lutego 2016 r.

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
urzednicze w Urzedzie Miasta Legnicy.

Na podstawie § 1 pkt. 2 zalacznika nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Legnicy nadanego
Zarzadzeniem Nr 19/UM//2011 z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miasta Legnicy i zmienionego Zarzadzeniami: Nr 53/UM/2011 z dnia 1 wrzeénia 2011 r., Nr 59/UM/2011 z dnia
29 wrzesnia 2011 r., Nr 68/UM/2011 z dnia 28 grudnia 2011 roku, Nr 4/UM/2012 z dnia 18 stycznia 2012 r., Nr
16/UM/2012 z dnia 9 lutego 2012 r., Nr 34/UM/2012 z dnia 22 marca 2012 r., Nr 22/UM/2013 z dnia 8 marca
2013 r., Nr 92/UM/2013 z dnia 22 lipca 2013 r., Nr 158/UM/2013 z dnia 20 grudnia 2013 r., Nr 17/UM/2014 z
dnia 13 lutego 2014 r., Nr 54/UM/2014 z dnia 29 kwietnia 2014 r., Nr 121/UM/2014 z dnia 19 wrzeénia 2014 r.,
Nr 136/UM/2014 z dnia 24 pazdziernika 2014 r. i Nr 156/UM/2014 z dnia 8 grudnia 2014 r., Nr 15/UM/2015 z
dnia 5 lutego 2015 r., Nr 22/UM/2015 z dnia 11 lutego 2015 r., Nr 43/UM/2015 z dnia 1 kwietnia 2015, Nr
56/UM/2015 z dnia 28 kwietnia 2015 r., Nr 60/UM/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 r. Nr 130/UM/2015 z dnia 22
pazdziernika 2015 r., Nr 154/UM/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. oraz Nr 9/UM/2016 z dnia 25 stycznia 2016 r. -
zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
urzednicze w Urzgdzie Miasta Legnicy, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta Legnicy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/UM/2014 Prezydenta Miasta Legnicy z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie
ustalenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta Legnicy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/UM/2016
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 2 lutego 2016 .

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Legnicy.

§1.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad przeprowadzania naborow kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, wtym urz¢dnicze kierownicze w Urzedzie Miasta Legnicy, gwarantujacych nabdr kandydatow,
zgodnie z zasadami jawno$ci, otwartosci i konkurencyjnos$ci naboru.

2. Wydzialem wiodacym w stosowaniu i odpowiedzialnym za aktualizacj¢ procedury jest Wydziat Organizacji,
Kadr i Kontroli Urzedu Miasta Legnicy.

§2.
1. Procedura naboru przeprowadzana jest wylacznie na stanowiska, ktére sa opisane w regulaminach

organizacyjnych Wydzialéw i mieszcza si¢ w limicie zatrudnienia.

2. W celu uruchomienia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze dyrektor wydziatu sporzadza
pisemny wniosek do Prezydenta Miasta Legnicy w sprawie uzyskania akceptacji na jej rozpoczgcie wraz z opisem
stanowiska.

3. Procedura naboru jest rozpoczynana po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta Legnicy.

4. Wz6r formularza o rozpoczecie procedury naboru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§3.

1. Przed wystgpieniem z wnioskiem o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru dyrektor wydziatu
merytorycznego w uzgodnieniu z dyrektorem Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli Urzedu Miasta Legnicy
okresla nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej wydziatu, wymagania wobec kandydata w zakresie
kwalifikacji niezbednych i dodatkowych, wiedzy specjalistycznej, do$wiadczenia zawodowego, wymaganych
uprawnien oraz umiejetnosci oraz zakres czynnosci, ktory powinien wynika¢ zzapisow regulamindow
organizacyjnych wydziatow.

2. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 4.

1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze podawane jest do
publicznej wiadomos$ci: na stronie internetowej Urzedu Miasta Legnicy, w Biuletynie Informacji Publiczne;,
na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Legnicy.

2. Informacje o prowadzonych naborach na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze moga by¢
przekazywane do Powiatowego Urzedu Pracy i publikowane w mediach lokalnych.

§ 5.

1. Projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Legnicy w sprawie powolania komisji oraz ustalenia zasad
przeprowadzenia naboru przygotowuje dyrektor Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli Urz¢du Miasta Legnicy.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze kazdorazowo stanowi zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Legnicy
w sprawie powolania komisji oraz ustalenia zasad przeprowadzenia naboru na dane stanowisko.

3. Ogtloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje, o ktorych jest mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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§ 6.

Okres sktadania ofert w naborach wynosi minimum 10 dni kalendarzowych od dnia publikacji ogloszenia
o naborze i jest kazdorazowo okres§lany w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Legnicy o powotaniu komisji i ustaleniu
zasad przeprowadzenia naboru.

§7.

Cztonkami komisji sa osoby powotane do komisji przez Prezydenta Miasta Legnicy. Komisja nie moze liczy¢
mniej niz 3 czlonkodw, tacznie z jej przewodniczacym.

§8.
Procedura naboru przeprowadzana jest w nastgpujacych etapach:

1/ w1 etapie naboru komisja otwiera koperty z ofertami i dokonuje formalnej ich oceny, tj. sprawdza czy
kandydaci odpowiadaja ustalonym wymaganiom, czy oferty zawieraja wszystkie wymagane dokumenty, czy
dokumenty zostaly podpisane przez kandydata, czy oferty wptynely w terminie okreslonym w ogloszeniu oraz
typuje kandydatow do dalszego postgpowania w naborze,

2/ w przypadku stwierdzenia, ze nie wiecej niz 10 ofert otrzymato pozytywna ocene w I etapie naboru — do II
etapu zaprasza si¢ nie wiecej niz 5 kandydatow,

3/ ilos¢ kandydatow zapraszanych na rozmowy w Il etapie zwigksza si¢ o 1 za kazde 5 kolejnych pozytywnie
ocenionych ofert,

4/ w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu pisemnego
testu w celu wylonienia kandydatow, ktorzy zostang dopuszczeni do II etapu naboru. Warunkiem dopuszczenia
do II etapu bedzie uzyskanie co najmniej 70 % pozytywnych odpowiedzi,

5/ kandydaci w naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze, ktdrzy zostana
dopuszczeni do II etapu naboru - w rozmowach kwalifikacyjnych prezentujg swoje dotychczasowe osiagnigcia
zawodowe, przedstawiaja koncepcj¢ pracy na danym stanowisku oraz odpowiadajg na pytania cztonkow
komisji, w tym rowniez z zakresu znajomosci zagadnien okreslonych w ogtoszeniu o naborze i zwigzanych
z pracg na danym stanowisku,

6/ komisja dokonuje oceny kandydatow na arkuszu oceny kandydata, ktory stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury,

7/ wynik II etapu naboru stanowi ranking kandydatow wedtug kryterium ilosci otrzymanych od komisji
punktéw ze wskazaniem do zatrudnienia kandydata, ktory otrzymat najwicksza ilo$¢ punktow.

§ 9.
Dopuszcza sie mozliwos¢, ze po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych — komisja moze
nie rekomendowa¢ zadnego z kandydatéw do zatrudnienia z powodu niskiej oceny znajomos$ci zagadnien
i wiedzy merytorycznej oraz wnioskowaé o powtorzenie naboru.

§ 10.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu
lub z innych przyczyn - procedure naboru przeprowadza si¢ ponownie.

§ 11.

Wyniki naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci w terminach iw sposob okreslony w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

§ 12.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol, ktory powinien zawiera¢ dane okre§lone w art. 14 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Id: 3657EC23-9ECB-4A8B-BDE7-16F903B99008. Przyjety Strona 2



§ 13.

1. Po trzech miesigcach od dnia zakonczenia procedury naboru iopublikowania wyniku naboru - oferty
kandydatow uczestniczacych w naborze sg niszczone.

2. Z faktu zniszczenia ofert Wydziat Organizacji, Kadr i Kontroli Urzedu Miasta Legnicy sporzadza notatke
stuzbowa, w ktorej nalezy wskaza¢ jakiego naboru dotyczyly oferty, nazwiska i imiona kandydatow spetiajacych
wymagania naboru oraz kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone z przyczyn formalnych, sposob zniszczenia
ofert, nazwiska iimiona pracownikéw uczestniczacych w zniszczeniu, dat¢ zniszczenia dokumentow, sposob
zniszczenia.

3. Notatke o zniszczeniu ofert dolgcza si¢ do dokumentacji naboru.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

Legnica, dnia ...........coovveiiiininnnnn.n..

FORMULARZ WNIOSKU
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Pan

Prezydent Miasta Legnicy

Prosze¢ o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko

Podpis dyrektora wydziatu Podpis Zastgpcy Prezydenta/Sekretarza/
Skarbnika Miasta

(akceptacja Prezydenta Miasta)
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Zatacznik nr 2 do Procedury

OPIS STANOWISKA PRACY

1. | Komorka organizacyjna
2. | Miejsce w strukturze organizacyjnej wydziatu
3. | Stanowisko
4. | Wymagane wyksztatcenie
5. | Wymagany kierunek wyksztatcenia
6. | Wymagany minimalny staz pracy w latach
7. | Pozadany staz pracy w administracji publicznej
8. | Pozagdane kwalifikacje dodatkowe
9. | Wymagane umiegjetnosci i zdolnosci
10. | Warunki pracy na stanowisku
11. | Zakres czynnosci

Podpis dyrektora wydziatu
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Zatacznik nr 3 do Procedury

ARKUSZ OCENY KANDYDATA — ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

I. Dane osobowe kandydata:

IMIQ 1 NAZWISKO ..viieiiiiiieiee ettt ettt ettt e et et e e teeebeeeabeesaseeneeenneenns
I1. Arkusz oceny:

Skala ocen:

0 - kandydat nie spelnia wymagan

1 - znacznie ponizej wymagan

2 - ponizej wymagan

3 - na poziomie wymagan

4 - powyzej wymagan

5 - znacznie powyzej wymagan

. . Skala ocen

Lp. | Kryterium poddawane ocenie* 0d 0 do 5
1. Przygotowanie merytoryczne

2. | Posiadane do$wiadczenie zawodowe

3. | Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

4. Udzielanie wyczerpujacych i adekwatnych odpowiedzi na pytania

5. Komunikatywno$¢

6. Prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

7. Autoprezentacja

8. inny obszar oceny wazny z punktu widzenia danego stanowiska

Suma uzyskanych punktow:
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