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Zalacznik do Zarzadzenia nr /| A5
P}g_ denta Miasta Lomza
z dnia.. A2, Jup.C0..... 2015r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMZY
I NA STANOWISKA KIEROWNIKOW (DYREKTOROW)
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne
§1

Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania i w tym zakresie dopelnia

postanowienia art. 11-15 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Regulamin dotyczy procesu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym Kkierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz kierownikow (dyrektoréw) jednostek

organizacyjnych Miasta, ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace. Niniejsze]
procedurze nie podlegaja:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wewnatrz Urzedu, w tym wynikajgce z

reorganizacji Urzedu;

2) awans wewnetrzny pracownika w ramach tej samej grupy stanowisk w Urzedzie: stanowisk
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych lub stanowisk pomocniczych i
obstugi;

3) czasowe powierzenie pracownikowi petnienia obowiazkéw na innym stanowisku pracy lub
czasowe powierzenie pracownikowi obowigzkow wynikajagcych z innego stanowiska pracy —
wlacznie z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym;

4) postepowanie dotyczace nawigzywania z pracownikiem Urzedu zatrudnionym na czas okreslony
kolejnej umowy o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy:

5) przeniesienie pracownika do pracy w Urzedzie na stanowisko urzg¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, w sytuacji okreslonej w art. 22 ustawy;

6) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ na czas okreSlony w celu zastepstwa innego
pracownika Urzgdu w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy;

7) zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Nabor pracownikow odbywaé sie moze tylko z uwzglednieniem zasad wynikajgeych

z postanowien przywolanej w ustgpie | ustawy 1 w trybie okreslonym w postanowieniach

niniejszego Regulaminu.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Miescie - nalezy przez to rozumiec¢ Miasto Lomza,

b) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy,

¢) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lomza,

d) Zastgpcach Prezydenta Miasta - nalezy przez to rozumie¢ ZastepcOw Prezydenta Miasta
Lomza,

e) Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta L.omza,

f) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
Lomza utworzone do realizacji zadan Miasta,

g) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury Urzedu Miejskiego w Lomzy. w szczegodlnosci: centrum, wydzial, biuro, referat,

h) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miejskim w Lomzy,

i) wolnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie lub wolne stanowisko kierownika (dyrektora)
jednostki organizacyjne;.

j) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna.
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Rozdzial 11
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
g2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta w oparciu o
a) wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu zaopiniowany przez Sekretarza Miasta
1 Zastgpcg Prezydenta Miasta sprawujacego nadzér nad komorka organizacyjna Urzedu - w
przypadku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim,
b) wniosek Sekretarza Miasta lub Zastepcy Prezydenta Miasta sprawujacego nadzor nad komorka
organizacyjng - przypadku naboru na stanowisko kierownika komérki organizacyjnej Urzedu.
¢) wniosek Zastgpcy Prezydenta Miasta sprawujacego nadzor nad jednostka organizacyjng — w
przypadku naboru na stanowisko kierownika (dyrektora) jednostki organizacyjnej.
2. Prezydent Miasta moze podja¢ decyzje o rozpoczgciu procedury naboru réwniez z wlasnej
inicjatywy.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaklocen w  funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej Urze¢du lub jednostki organizacyjne;j.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 wnioskodawca dolacza opis wolnego stanowiska
wedhug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
Akceptacja wniosku i opisu stanowiska pracy przez Prezydenta Miasta wszczyna procedure naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Komisja Rekrutacyjna
§3

Celem przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko Prezydent Miasta powoluje komisje

rekrutacyjna.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wehodzié:

1) Prezydent Miasta - jako przewodniczacy komisji rekrutacyjne;,

2) Zastgpca Prezydenta Miasta - jako czlonek komisji rekrutacyjnej. zas w przypadku
nieuczestniczenia w pracach komisji Prezydenta Miasta jako jej przewodniczacy. Jezeli nabor
dotyczy stanowiska w komérce organizacyjnej Urzedu lub stanowiska kierownika (dyrektora)
Jednostki organizacyjnej nad ktorg nadzor sprawuje Zastepca Prezydenta Miasta, powinien on
wchodzi¢ w sktad komisji,

3) Sekretarz Miasta - jako cztonek komisji rekrutacyjnej, zas w przypadku nieuczestniczenia w
pracach komisji Prezydenta Miasta i Zastgpcy Prezydenta Miasta jako jej przewodniczacy.,

4) kierownik lub zastgpca kierownika komdrki organizacyjnej Urzedu, ktérej dotyczy nabér lub
jesli nabor dotyczy stanowiska kierownika (dyrektora) jednostki organizacyjnej nad ktora
nadzor sprawuje komorka organizacyjna - jako cztonek komisji rekrutacyjnej,

5) kierownik lub zastgpca kierownika innej komorki organizacyjnej Urzedu, ktérego wiedza
merytoryczna jest przydatna do prawidlowej oceny kwalifikacji kandydatow na wolne
stanowisko - jako czlonek komisji rekrutacyjnej,

6) ekspert w okreslonej dziedzinie, ktérego wiedza specjalistyczna jest niezbedna do prawidlowej
oceny kwalifikacji kandydatéw na wolne stanowisko - jako czlonek komisji rekrutacyjnej,

7) pracownik na stanowisku kadr - jako czlonek komisji rekrutacyjnej i réwnoczesnie jej
sekretarz.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika (dyrektora) jednostki organizacyjnej

Prezydent Miasta czlonkow komisji rekrutacyjnej powotuje zarzadzeniem.

W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie oraz osoba, ktora zlozyla dokumenty

aplikacyjne i bierze czynny udzial w postepowaniu rekrutacyjnym albo pozostaje wobec niej w

takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢ uzasadnione watpliwodei co do jej

bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostana ujawnione w trakcie postepowania konkursowego,

Prezydent Miasta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie ustalonym przez przewodniczacego Komisji w co

najmniej 2/3 jej skfadu.

-
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Obrady komisji sg poufne, a jej cztonkowie maja obowiazek zachowa¢ w tajemnicy informacje o
przebiegu naboru.

Postanowien ust. 6 nie stosuje si¢ do informacji dotyczgcych naboru na wolne stanowisko, ktore
stanowia informacj¢ publiczng.

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wickszoscia glosow w
glosowaniu jawnym.

W przypadku., edy w wyniku glosowania nastapi podzial gloséw w sposéb nierozstrzygajacy,
rozstrzyga przewodniczacy Komisji.

10. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 1V

Etapy naboru
§4

Nabor kandydatow na wolne stanowisko prowadzony jest w nastepujacych etapach:

O S

=
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko z przytoczeniem warunkdw naboru;
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydatow:
Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych z wykorzystaniem
techniki poréwnawczej spetnienia wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze;
Poinformowanie kandydatow o wynikach wstepnej kwalifikacji;
Wybor koncowy kandydatow:
I) test kwalifikacyjny kandydatow, ktorzy przeszli wstepng kwalifikacje, jezeli komisja tak
postanowi,
2) rozmowa kwalifikacyjna;
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko:
Podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata;
Ogloszenie wynikow naboru;
Podpisanie umowy o pracg z wylonionym w postgpowaniu konkursowym kandydatem.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko
§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w

Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Prezydent Miasta moze postanowi¢ o umieszczeniu ogloszenia o naborze takze w innym miejscu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnoscei:

1) nazwe i adres jednostki do ktorej prowadzony jest nabor;

2) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony jest nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska. ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku), a ktore dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajagce 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 miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych:

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego zamieszcza sie na okres co

najmniej 10 dni kalendarzowych.

Tres¢ projektu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko opracowuje pracownik na stanowisku

ds. kadr lub Sekretarz Miasta w uzgodnieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej

wnioskujacym o rozpoczecie procedury naboru.

Ostateczng tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza Prezydent

Miasta.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku nastepuje wylacznie po publikacji ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodoweyj;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy):

4) kopie dokumentoéw (dyplomow) potwierdzajacych wyksztatcenie:

5) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata. ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub inne umiejgtnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty., itp.):

7) os$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

3. Upowaznionymi do przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych sa Sekretarz Miasta oraz «
pracownicy kadr Urzedu Miejskiego.

4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej. w zamknigtych kopertach
opatrzonych dopiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uptywie terminu okreslonego
w ogloszeniu nie podlegaja rozpatrzeniu.

6. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

7. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez fakt zlozenia swoje]
oferty aplikacyjnej, wyraza zgode na poddanie sie procedurze naboru okreslonej w niniejszych
postanowieniach.

8. Odbiér dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapéw niezakonczonego naboru, do
ktérego przystapit lub niewziecie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez komisj¢ udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajgcg osobiste
stawiennictwo — s3 réwnoznaczne z rezygnacja kandydata z udziatu w tym naborze.

9. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystapit zaden kandydat, albo zaden z kandydatow

nie spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa sig. Wowczas w Biuletynic Informacji

Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu, upowszechnia sie informacje¢ stwierdzajaca

taka okoliczno$¢ podpisana przez Prezydenta Miasta, ktéry podejmuje decyzje¢ o ewentualnym

ponowieniu naboru na to stanowisko. bez koniecznosci ponownego przedtozenia wniosku. o

ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1.

Rozdzial VII
Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§7

Analizy dokumentéw pod wzglgdem formalno — prawnym dokonuje komisja rekrutacyjna.

Komisja rekrutacyjna, w oparciu o wyniki przeprowadzonej analizy dokumentow aplikacyjnych:

1) dopuszcza kandydatow spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu do dalszego
etapu naboru i informuje ich o jego terminie;

2) odmawia dopuszczenia kandydatow niespetniajacych wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu do dalszego etapu naboru.

Rozdzial VIII
Wybér koncowy kandydatow

§8
Na wybér konicowy sktadaja sig:
1) test kwalifikacyjny, jezeli komisja konkursowa tak postanowi,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

rD —
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Test kwalifikacyjny
§9

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej 1 umiejetnosel
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz wylonienie najlepszych
kandydatow do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej.
Do przygotowania pytan testowych zobowiazany jest czlonek komisji na ktérego wniosek
wszczete zostalo postepowanie bgdz inna osoba wyznaczona przez Przewodniczacego komisji
rekrutacyjne;j.
Test wiedzy sktada si¢ z pytan z zakresu wiedzy merytorycznej niezbgdnej na danym stanowisku
oraz ze znajomosci problematyki funkcjonowania administracji publiczne;j.
Pytania do testu wiedzy mogg by¢ otwarte lub zamkniete. Liczbe pytan, maksymalny czas pisania
testu wiedzy oraz skale punktows poszezeg6lnych pytan testowych okreéla komisja rekrutacyjna.
Test wiedzy nie moze by¢ ujawniony do czasu zakonczenia wykorzystania go w ramach prac
Komisji.
Do rozmowy kwalifikacyjnej komisja zaprasza (telefonicznie lub droga elektroniczng) 5
kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢ punktow w tescie kwalifikacyjnym.
Jesli liczba kandydatéw uczestniczacych w naborze jest mniejsza niz 5, do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ wszystkich kandydatow.
Jesli na skutek rowniej ilosci punktow uzyskanych przez kandydatow w tescie kwalifikacyjnym,
nie mozna wyloni¢ 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwicksza ilos¢ punktow, do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ odpowiednio mniejsza lub wieksza ilo$¢ kandydatow. Decyzje w tej
kwestii podejmuje komisja rekrutacyjna.
W pomieszczeniu w ktorym przeprowadzany jest test kwalifikacyjny moga przebywaé wraz z
kandydatami wylacznie czlonkowie komisji oraz Prezydent Miasta.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna ma przede wszystkim na wzgledzie:
I) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie kandydatowi mozliwosci
zaprezentowania swoich umiejetnosei 1 wiedzy,
2) weryfikacje informacji zawartych w ofercie, zbadanie i ocene wiedzy, umiejetnosci
predyspozycji i cech osobowosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie zadan na
stanowisku pracy.
3) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie i jego mozliwosciach pracy na danym
stanowisku.
Komisja moze kandydatowi ustnie zadawa¢ pytania, majace na celu w szczegdlnosci ocene
przydatnosci zawodowej kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala Przewodniczacy komisji — dopuszcza sie mozliwosé
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w dniu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego.
Komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu rozméw ze wszystkimi kandydatami przydziela
poszezegdlnym kandydatom punkty zgodnie z ustalong przez siebie metoda.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wszystkie wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu  spetniajacych wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze, ktorych
przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia najlepszego kandydata.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze. jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu  na stanowiskach urzedniczych, =z wylaczeniem Kkierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0séb, o ktérych
mowa w ust. 3.
W przypadku stwierdzenia przez komisje niedostatecznego spetniania przez kandydatow
odpowiedniego poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, komisja wnioskuje do
Prezydenta Miasta o uznanie, e nabor nie doprowadzit do wylonienia kandydata do zatrudnienia.
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 11

7. przeprowadzonego naboru kandydatow sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokot.

Protokdt zawiera w szezegolnosei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor,

2) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) liczbe kandydatéow speiniajacych wymagania formalne oraz ich imiona, nazwiska i migjsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

6) liste nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.,

7) propozycje zatrudnienia kandydata najlepiej przygotowanego do wykonywania obowigzkow na
danym stanowisku sposrod kandydatow o ktorych mowa w pkt 6.

8) propozycje zatrudnienia innego kandydata sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w
pkt 6, wyrazajacego wolg podjecia zatrudnienia w Urzedzie:

a) w przypadku rezygnacji kandydata wybranego do zatrudnienia w wyniku procedury:
b) jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, istnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

9) uzasadnienie wyboru osoby przedstawionej do zatrudnienia, badz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej bioracy udzial w procesie naboru.

Cztonek komisji, ktory nie zgadza si¢ z trescia protokotu konicowego. moze zglosi¢ do protokolu

pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem go podpisac.

Protokét ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o

dostepie do informacji publicznej.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata
§12
Prezydent Miasta podejmuje decyzje w sprawach wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia
warunkow zatrudnienia albo ponowienia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Prezydent Miasta lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjna z kandydatem.
W przypadku podjecia decyzji przez Prezydenta Miasta o zatrudnieniu kandydata wybranego w
naborze na wolne stanowisko, sekretarz komisji informuje wybranego kandydata o tej decyzji
telefonicznie lub droga elektroniczna.
Stanowisko ds. kadr Urzedu nie powiadamia o wyniku naboru kandydatéw nie wylonionych do
zatrudnienia.
Stanowisko ds. kadr Urzedu kompletuje i przygotowuje pozostale dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne
badania lekarskie.
Prezydent Miasta moze podja¢ decyzjg¢ o uniewaznieniu naboru lub wynikow rekrutacji bez
podania przyczyny.
Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§ 13
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
przez okres co najmniej 3 miesigcy niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru a takze, gdy w
jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki do ktérej prowadzony byt nabor.,
2) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony byl nabor,
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3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudniania Zzadnego
kandydata.

Jesli w ciggu 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru

istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow o ktorych mowa w § 11 ust. 2 pkt 6

niniejszego regulaminu.

Sekretarz komisji informuje kandydata wybranego do zatrudnienia o jego wyborze.

Rozdzial XII
Podpisanie umowy o prace z wylonionym w postepowaniu konkursowym kandydatem
§ 14
Prezydent Miasta nawigzuje stosunek pracy z wylonionym w postgpowaniu konkursowym
kandydatem na czas okreslony lub na czas nieokreslony.
W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym lub osoby, ktora nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.

Rozdzial XIII
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim lub na
stanowisku kierownika (dyrektora) jednostki organizacyjnej Miasta zostang dolaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow beda przechowywane w Wydziale
Organizacji 1 Obstugi Urzgdu Miejskiego w Lomzy przez okres 3 miesiecy liczac od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w
przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie
miesigea od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana komisyjnie zniszczone.
Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegajg ochronie zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. z wylaczeniem informacji stanowiacych na
podstawie odre¢bnych przepisow informacje publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe
§ 16

W kwestiach dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze, a nierozstrzygnietych
niniejszym regulaminem decyduje Prezydent Miasta Lomza.
Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwolania od decyzji
Prezydenta Miasta, komisji rekrutacyjnej lub innych oséb dokonujgcych czynnosei wynikajacych z
postanowien niniejszej procedury.
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Zalacznik

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w tomzy

i na stanowiska kierownikéw (dyrektorow) jednastek organizacyjnych Miasta

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/ URZEDNICZE KIEROWNICZE/ DYREKTORA JEDNOSTKI*

Whioskuje o wszczecie procedury naboru na:

SUTBIVOWISKO . ke e mwmm s smmmmomss on s s o 3 s o s 0 S SR 65 S SRS e

wymiar etatu ...........cocooooi data zatrudnienia ...................................
Wszczecie procedury naboruwynika z: ...

Opis stanowiska pracy:
1. Wymagania niezbedne:
WYKSZEMCENIE ..ottt e e e
PO T T NN
zakres wiedzy/ umiejetnosci / kompetengji

2. Wymagania dodatkowWe: ...........................ooii

Akceptacja Zastepcy Prezydenta kierujgcego pionem Akceptacja Sekretarza Miasta

Decyzja o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze:

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

podpis Prezydenta Miasta

* niepotrzebne skresli¢






