Zarzadzenie wewnetrzne Nr 0. ns
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia .09. grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia szczeg6lowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)! w zwiazku z § 35 pkt 8 regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 543/15
Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku?, zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1
Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku
— dalej zwanym Urzedem, oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta, na ktdre przepisy szczegdlne nie przewidujg odrebnego trybu zatrudniania.

§2
1. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko urzednicze, z zastrzezeniem ust. 2, dyrektor wlasciwej jednostki organizacyjnej

Urzedu:

1) sklada pisemng informacj¢ nadzorujacemu Zastepcy Prezydenta Miasta (Sekretarzowi lub
Skarbnikowi),

2) przedklada opis wolnego stanowiska, sporzadzony na formularzu okre$§lonym
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku zwolnienia kierowniczego stanowiska urzedniczego, czynnosci o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje nadzorujacy Zastepca Prezydenta Miasta (Sekretarz lub Skarbnik).

3. Dyrektor jednostki organizacyjnej Urzedu, po uzyskaniu akceptacji Zastepcy Prezydenta
Miasta (Skarbnika), przedktada Prezydentowi Miasta, za posrednictwem Sekretarza Miasta,
wniosek o wszczgcie procedury naboru, dotaczajac dokument, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2.

§3
1. Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta wniosek podlega przekazaniu do Biura Zarzadzania
Kadrami, celem przygotowania projektu ogloszenia o naborze.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1669.

? Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r., Nr 432/17
z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia 2017 r., Nr 1484/17
z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18
z dnia 07 wrzesnia 2018 r. oraz Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r.



2. Po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta ogloszenia o naborze, Biuro Zarzadzania Kadrami
podejmuje czynno$ci przewidziane ustawg o pracownikach samorzagdowych, w tym
w szczegdlnosci dotyczace ogloszenia o naborze.

§4

1. W ogloszeniu o naborze powinny zosta¢ zamieszczone nastepujace informacje:

D
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9

10)

11)

12)

nazwa i adres jednostki,
okreslenie stanowiska, na ktore oglaszany jest nabor,

okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wyniost co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,
okres$lenie terminu skladania dokumentow,

informacja o konieczno$ci zlozenia o$wiadczen: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wniosku wyni6st ponizej 6% -
informacija, iz kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z
2018 1. poz. 1260 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - informacja nie dotyczy ogloszen
o naborze na kierownicze stanowiska urzednicze,

informacja, z ktorej wynika, iz kandydat przystepujacy do naboru, powinien zlozy¢
dokumenty bezposrednio w Urzedzie — w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii
Ogolnej, ul. Stonimska 1, lub droga pocztowa na adres Urzgdu, w zamknigte] kopercie,
7 zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogloszeniu o naborze, z zastrzezeniem,
ze dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Bialymstoku po wyznaczonym
terminie, nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do Urzedu),

zalaczone o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2.

2. Wz6r o$wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji stanowi zatgeznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§5

1. Oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabér, nie
sa uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.

2. W przypadku zlozenia o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 9, na innym
formularzu niz okre§lony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia — ust. 1 stosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial 11

Komisja do spraw naboru

§6
1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania wykonuje Komisja do spraw naboru —

zwana dalej Komisja, w sklad ktorej wchodza co najmniej cztery osoby.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

3. Osoby zaangazowane w przygotowanie i przeprowadzenie naboru nie mogg bra¢ w nim
udziatu.

§7
Do zadan Komisji nalezy, w szczego6lnosci:
1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej ztozonych ofert,
2) przeprowadzenie naboru,
3) ustalenie wynikéw naboru.
§8
1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzany protokol. Protokét podpisujg czionkowie Komisji
obecni na posiedzeniu.

3. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania zwykla wigkszoscig glosow.
W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczgcego Komisji.

Rozdzial ITI

Postgpowanie w sprawie naboru

§9

1. Dla kazdego naboru okresla si¢ szczegblowe wymagania warunkujgce  dopuszczenie
kandydata do udzialu w tym naborze, przy czym:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.
2. Kandydat przystepujacy do naboru sktada dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan,
wymienionych w ust. 1 oraz o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 4 pkt 9 oraz — jesli dotyczy —
dokument, o ktorym mowa § 4 w pkt 10.



3. Komisja, na podstawie dokumentéw zlozonych przez kandydata, rozstrzyga o odrzuceniu
oferty albo o dopuszczeniu kandydata do udzialu w naborze. W dalszym postgpowaniu nie
uwzglednia sie ofert nie spetniajacych wymogéw formalnych.

4, W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
albo gdy nie wptynela zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do rozstrzygnigcia naboru
i przedklada stosowng informacje w tym zakresie do akceptacji Prezydenta Miasta, wraz
z uzasadnieniem oraz ewentualnym wnioskiem o ponowne przeprowadzenie naboru.

§ 10

Kandydatury spelniajace wymogi formalne dopuszczane sa do kolejnego etapu naboru.

| o I

W drugim etapie naboru, z zastrzezeniem ust. 3, przeprowadzane sa:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) test.

3. Komisja, na wniosek Prezydenta Miasta lub z wlasnej inicjatywy, moze ustali¢ inny tryb
przeprowadzenia postgpowania naborowego.

§11

Pytania testowe przygotowuje osoba lub zespot 0s6b wskazany przez Sekretarza Miasta.

| o B

Opracowane pytania testowe stanowia tajemnice stuzbowa.

§12

Komisja dokonuje oceny testow i przygotowuje liste kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni
do kolejnego etapu postgpowania, o ile Komisja przewidziala jego przeprowadzenie.

§13

1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja przy udziale co najmniej
potowy cztonkéw Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji moze zaprosi¢ inng osobe — nie bgdaca czlonkiem Komisji,
do wzigcia udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej, z glosem doradczym.

§ 14

1. Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania naborowego
Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byl
przeprowadzony nabér — w liczbie nie wigkszej niz pigeiu, przy czym pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie ww.
0s6b, a wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wynosit ponizej 6%,

2) odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktoére byl przeprowadzony nabor,
jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postepowaniu nie spelnia w wystarczajacym
stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska,

3) moze odstgpi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreslone
w warunkach naboru speinila tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z racji charakteru



stanowiska na ktére przeprowadzany jest nablr, niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania przy udziale wigkszej liczby kandydatow.

2. Odstgpienie od wskazania kandydata, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 jest réwnoznaczne
z uznaniem, iz nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

§15

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji.

§ 16

W terminie 7 dni od zakonczenia postepowania Przewodniczacy Komisji przekazuje dokumentacje
przebiegu naboru, wraz z wnioskami co do zatrudnienia, Prezydentowi Miasta, ktéry podejmuje
decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§17

Prezydent Miasta moze uniewazni¢ postgpowanie naborowe na stanowisko urzednicze,
w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia ofert lub oferty,

2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wylaczeniu z mocy postanowien § 6 ust.
2 niniejszego zarzadzenia,

3) innych wad w postepowaniu naborowym, ktére mogly mieé istotny wplyw na wynik
naboru.

§18
Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, Biuro Zarzgdzania Kadrami :
1) zawiadamia telefonicznie osobg, celem przedstawienia propozycji zatrudnienia,

2) informuje kandydata o koniecznosci przedlozenia za$wiadczenia o niekaralno$ci przed
zawarciem umowy o prace,

3) zamieszcza informacje z postgpowania naborowego w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

§19

1. Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany
stosunek pracy, dofgcza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, o ktérym
mowa w § 15, bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli wyloniony
kandydat nie podjagt w tym okresie zatrudnienia, a nastepnie, w przypadku niezatrudnienia
tychze o0s6b na stanowisku, na ktére prowadzony byl nabdr, zostang komisyjnie
zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujgci w protokole,
o ktorym mowa w ust. 2 mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu, za
okazaniem dowodu tozsamosci) w Biurze Zarzgdzania Kadrami, ul. Slonimska 1, pokdj
nr 312. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.



4, W przypadku niewylonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowat z podjecia
zatrudnienia, a w protokole, o ktérym mowa w § 15 nie wskazano kolejnej osoby
spelniajacej w wystarczajacym stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska,
dokumenty przechowywane sg przez okres miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru — tryb postgpowania jak w ust. 3.

5. Dokumenty, nie bedace odpowiedzia na ogloszone nabory, nie beda podlegaly rejestracji
i zostang zniszczone niezwlocznie po udzieleniu autorowi oferty informacji o sposobie oraz
procedurach dotyczacych ubiegania si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miejskim
w Bialymstoku — o ile nadawca pozostawit dane do kontaktu.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 — 4 bgda umieszczane w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§20

Prezydent Miasta, w uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci zwigzanych ze specyfika
okrelonego stanowiska pracy, moze okresli¢ inny tryb postepowania, z zachowaniem zasad
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§21

Obshluge administracyjno-techniczna Komisji zapewnia Departament Organizacyjny i Nadzoru
oraz Biuro Zarzadzania Kadrami, w zakresie uzgodnionym z Sekretarzem Miasta.

§22

Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem, poza ofertami kandydatow,
przechowywana jest w Biurze Zarzadzania Kadrami przez okres, o ktérym mowa w instrukcji
kancelaryjnej, a nastepnie przekazywana do Archiwum Zaktadowego.

§23

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 83/15 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 10 listopada
2015 r. w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 24

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz Dyrektorowi Biura
Zarzadzania Kadrami.

§25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 6418
Prezydenta Miasta Biategostoku

z dnia /19 grudnia 2018 r.

KARTA
OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO

Nazwa StanowisKa .........vveveeereeeiieicicvniereeeeeccirrnreeeeeens

Nazwa komorki organizacyjnej (Departament, Referat, samodzielne stanowisko pracy)
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Zatacznik nr 2

Prezydenta Miasta Biategostoku
z dnia AQ grudnia 2018 r.

.............................................................................

(imig i nazwisko) (miejscowosé i data)

Ja nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,*
e posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

e wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta
Bialegostoku na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

(czytelny podpis)

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bialymstoku
w zakladce ,,Nabor na stanowiska urzednicze”.

* W przypadku, gdy kandydat nie jest obywatelem polskim, nalezy skresli¢ i dodatkowo ztozy¢ odrgbne o$wiadczenie
o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego (wskazujac jednocze$nie posiadane obywatelstwo).

o ATASTA
pPREZYDES

FZASTEPCA T

Departamentu Org

X 19 GRU, 70
Elzbieta Zdanowska
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