httpsiBppumeychy tptindpiipte? atipdtactobrePobibkgieHaigg 14

ZARZ ADZENIE NR 5/2009
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Tychach

z dnia 08.04.2009 .

w sprawie wprowadzenia systemu rekrutacji personelu

w Miejskim Zarzdzie Ulic i Mostow w Tychach

Na podstawie 8§ 4 ust. 4 statutu MZUiM w Tychach (tiest jednolity stanowi
zalacznik do Uchwaty Nr 0150/826/2002 Rady Miasta Tychy dnia 28.02.2002 r.
w zwigzku z art. 13,14,15 ustawy z dnia 21.11.2008 r. oggownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 p0z.1458.)

zarzadza sk, co nasgpuje:
§1.

1. Wprowadza si System Rekrutacji Personelu w Miejskim Zgalzie Ulic i Mostow
w Tychach.

2. System reguluje nabor kandydatow na wolne steskaw urzdnicze, stanowisko
kierownicze — Gtéwnego Kgjowego w Jednostce.

3. Procedura stanowi Zaknik nr 1 do niniejszego Zadzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza siSpecjalicie ds. Kadrowych.
§ 3.

1..Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biyhie
Informacji Publiczne.

2. Traci moc Zargdzenie Nr 6/2005 z dnia 01.10.2005 r.

Zatwierdzam:
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Zaknik do Zarzadzenia Nr5/2009
z dBig.04.2009r

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE W
MIEJSKIM ZARZ ADZIE ULIC i MOSTOW — GLOWNY KSI EGOWY JEDNOSTKI

Cel Procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kanglydaa wolne stanowiska wunicze
W oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantaeadwnego dogpu do miejsc pracy
w Miejskim Zarzdzie Ulic i Mostow. Nabor jest otwarty i konkurenay.

Zakres Procedury

Procedura reguluje nabor kandydatéw na wolne stekewirzdnicze w tym na kierownicze
zatrudnianych na podstawie umowy o prart. 2 pkt 5 ustawy o pracownikach
samoradowych), z wyhczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru openvia.

Wiasciciel procedury
Odpowiedzialnym za prawidtowy przebieg naboru fgsecjalista ds. Kadrowych
Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikachosaidowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458.).

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — KodeksypfBez.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z 0
zm.).

3. Rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w speawasad wynagradzania

i wymagéa kwalifikacyjnych pracownikow samagdowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samyatua terytorialnego (Dz.U.Nr 50, poz. 398 ).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronigyda (Dz.U.Nr 101, poz. 926 z @ zm.).

Ustawa z dnia 6 wrzeia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz.U.Nr 112, poz.

1198 z pgn. zm.).

Statut Miejskiego Zasgu Ulic i Mostéw w Tychach.

o s

o

Wykaz skrotéw wraz z niezlgdnymi wyjasnieniami:

MIEJSKI ZARZ 4D ULIC i MOSTOW

JEDNOSTKA W TYCHACH
Aktywne bezpdrednie formy - Jest to metoda polegajca na podgciu dziatan, by
rekrutacji pozyskat osoby o odpowiednich kwalifikacjach

i predyspozycjach clgtne do podgcia pracy w
Jednostce np. przez ogtoszenie w mediach,
zgtoszenie do Urgdu Pracy

Komisja Rekrutacyjna - Zespot powotany przez Dyrektora Jednostki celem
wytonienia najlepszego kandydata
Rekrutacja wewngtrzna - Wybor osoby odpowiedniej na dane stanowisko

dokonywany z grupy pracownikow zatrudnionych
w Jednostce

Rekrutacja zewnetrzna - Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko,
dokonywany jest na rynku zewrtrznym, poza
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Jednostka

Stanowisko urzdnicze - Wolne stanowisko pracy urzdnicze w tym
kierownicze w Jednostce

Wiasciciel procedury - Specjalista ds. Kadrowych - Kadry

Whnioskujacy - Dyrektor Jednostki, Gt Ksiggowy, Kierownik

Dziatu w ktérym jest stanowisko wakupce.

Przebieg procedury:

|. Zgtoszenie procedury zatrudnienia

1. Whnioskujcy zgtasza Dyrektorowi Jednostki potrzelzatrudnienia. Zgtoszenie

nasfpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie @iityzzatrudnienia, oraz opis
stanowiska organizacyjnego.

Wz6r wniosku stanowi Zgidznik Nr 1.

Dyrektor Jednostki dokonuje oceny potrzestyudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mgiwos¢ wewrgtrznych przesugt na istniejcych stanowiskach pracy.
W przypadku nowotworzonych stanowisk keazna jest analiza skutkdéw finansowych
zwgkszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywargy zgtoszeniu potrzeby
zatrudnienia. W razie konieczoopozyskania dodatkowych informacji, Wnioskzy
uzupetnia wniosek. Decyzja Dyrektora detlki przekazywana jest wnioskaogmu

| widgcicielowi procedury.

W przypadku poe¢gia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesugcia, niniejsza
procedura nie ma zastosowania.

Il. Przygotowanie rekrutacji — rekrutacja zewnetrzna

1.

Whioskujcy przygotowuje szczegotowy opis stanowiska §Zahik Nr 2) oraz zestaw
wymaga dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega eatleniu przez Dyrektora
Jednostki.

Opis stanowiska zawiera: nagvetanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
cel istnienia stanowiska, gtdwne zadania, wprania wynikajce ze stanowiska,
wskaniki efektywndgci, odpowiedzialnéc.

. Wymagania wobec kandydata obejmupoziom i kierunek wyksztalcenia, zakres

wiedzy ogolnej i specjalistycznej, @aadczenie zawodowe i stgoracy, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe, urgiepsci, cechy charakteru.

Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wynagéesciciel procedury przygotowuje
kryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdzardikyor Jednostki. W razie konieczeo
wprowadzenia poprawek zmiany dokonywaa@zez Dziat Kadr i ponownie kryteria
przedstawianeasio zatwierdzenia Dyrektorowi Jednostki.

Podanie do publicznej wiadomdaci informacji o naborze na stanowiska urzdnicze
— aktywna bezpérednia forma rekrutacji.

. Miejscem publikacji jest Biuletyn Informa€&jublicznej, Powiatowy Urd Pracy oraz

tablica ogtoszeznajdujca se w Jednostce. Miejscem publikacji beoby¢ takze prasa.
Widciciel procedury przygotowuje projekt ogtoszenia naborze na stanowisko
urzdnicze. Tré¢ ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatiwieniu przez
Dyrektora Jednostki.
Ogtoszenie o naborze powinno zawid€zalacznik Nr 3):

1) nazw i adres Jednostki,
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2) okrdlenie stanowiska uggniczego,

3) okrélenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie
z opisem danego staskaize wskazaniem, ktére z nich lsonieczne,
a ktére pazadane.

4) wskazanie zakresu za@daykonywanych na stanowisku ganiczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okrélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentéw, dksay w ogtoszeniu o naborze, nie meoby
krotszy ni 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wI&ynie Informacji

5. Widciciel procedury sportiza list wszystkich ofert, ktére wptyhy w odpowiedzi na
ogtoszenie i przedktadaKomisji Rekrutacyjnej (Zakcznik Nr 4).

6. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osdiiggajce s¢ o zatrudnienie w Jednostce
mog by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia apizpwanym naborze na
wolne stanowisko wg@nicze i tylko w formie pisemne;.

7. Nie ma mdiwosci przyjmowania dokumentow od oséb ubieggch se o zatrudnienie
w Jednostce dragelektronicza z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym zanwa waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodniez ustav dnia 18 wrzéia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz.
U. Nr 130, poz. 1450 z fpd zm.)

IV. Podanie do publicznej wiadomdci listy kandydatow.

1. Po uplywie terminu do ztenia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze,
Widciciel procedury upowszechnia w Biuletynie InforgpadPublicznej list
kandydatow, ktorzy spetriajyymagania okrdone w ogtoszeniu o naborze (Zetnik
Nr 5).

2. Lista zawiera imiona i nazwiska oraz ndejgamieszkania kandydatow.

V. Posgpowanie Komisji Rekrutacyjnej i wybor kandydata

1. Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje w sktadzie:

: - Dyrektor Jednostki lub inna osoba wskazana przez
Przewodnicgcy Komisji

Dyrektora Jednostki
Czilonek - Kierownik Dziatu, , do ktorej jest prowadzony
nabor
Sekretarz Komisiji - Specjalista ds. Kadrowych

2. Komisja dokonuje oceny formalnej ofert dgie z regulaminem Komisji Rekrutacyjnej,
odrzucagc oferty, niespetniage ustalonych wymaga Kandydaci, ktorych oferty
spetniaj ustalone wymaganiag slopuszczeni do dalszego pgeiwania.

3. Po zakiaczeniu posfpowania przeprowadzonego zgodnie z regulaminem Bjomi
Rekrutacyjnej (Zatznik Nr 6) Komisja spormiza Protokot (Zaicznik Nr 7), ktéry
przedktada Dyrektorowi Jednostki.

Dyrektor Jednostki podejmuje deeyaj sprawie zatrudnienia kandydata.

W przypadku nie rozstrzygnia posgpowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert
spetniajcych wymogi okrélone w ogtoszeniu, pogtowanie przeprowadza ¢si
ponownie.
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VI. Podanie do publicznej wiadomdci wyniku postepowania rekrutacyjnego.

1. Wiaciciel procedury publikuje informagj o wyniku naboru (Zakznik Nr 8)
w Biuletynie Informacji Publicznej oraa tablicy ogtoszew Jednostce.

2. Informacja o wyniku naboru jest publikowana tablicy ogtoszeoraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, @mniej 3 miesicy.

Spis formularzy, szablonéw, wzorcow i instrukciji.

Opis stanowiska organizacyjnego.

Ogtoszenie o naborze.

Regulamin Komisji Rekrutacyjnej.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnigjvymagania formalne.
Protokot Komisji Rekrutacyjne;.

Informacja o wyniku naboru.

Noohk~rwhE

Zapisy:

L.p. Nazwa teczki Oznaczenie Okres Stopiei Miejsce
przechowywanie poufnasci  przechowywania
1. Akta osobowe BE-50 poufne Kadry
pracownika

2.  Zapotrzebowanie i B-2 - Kadry
nabor pracownikow
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