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Cel procedury: zapewnienie wtasciwej kadry urzedniczej w Urzedzie Miasta Ptocka oraz na stanowiskach
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

OPIS POSTEPOWANIA

Nabér na wolne stanowiska urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego reguluja przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,ustawg”.

W Urzedzie Miasta Plocka, zwanym dalej ,,Urzedem”, wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, zwane dalej ,stanowiskiem urzedniczym” jest objete procesem naboru. Wolne
stanowisko urzednicze to stanowisko, o ktéorym mowa w art. 12 ustawy. Nabér kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

W przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych Miasta procedure stosuje sie odpowiednio.

Niniejsza procedura ma réwniez zastosowanie do przeprowadzenia naboru na stanowisko Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw i tym samym zastepuje regulamin konkursu, o ktérym mowa w §3 ust 4
porozumienia Nr 1/MKZ/P/47/2007 z dnia 03 kwietnia 2007 r. ze zmianami, w sprawie powierzenia Gminie
Ptock prowadzenia niektérych spraw z zakresu wtasciwosci Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow, zwanego dalej ,porozumieniem”.

WEJSCIE: podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Czynnosci zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze wykonuje Sekretarz Miasta Ptocka
(zwany dalej ,Sekretarzem”). Prezydent Miasta Plocka (zwany dalej ,Prezydentem”) moze upowaznié¢ inng
osobe do wykonywania tych czynnosci.

2. Z wnioskiem o nabér kandydata na wolne stanowisko urzednicze wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu po akceptacji swojego przetozonego. W przypadku, gdy przeprowadza sie nabér na
kierownika komorki organizacyjnej, z wnioskiem wystepuje witasciwy Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka
(zwany dalej ,Zastepca Prezydenta”), Skarbnik Miasta Ptocka (zwany dalej ,Skarbnikiem”) lub Sekretarz.
W przypadku gdy nabér przeprowadzany jest na kierownika komorki organizacyjnej bezposrednio podlegtej
Prezydentowi z wnioskiem wystepuje Sekretarz. Natomiast w przypadku naboru na kierownikéw jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych Miasta z wnioskiem wystepuje odpowiednio
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu sprawujacy nadzér merytoryczny nad dang jednostka.
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3. Sekretarz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w pkt 2 pod wzgledem zgodnosci z politykg kadrowa Urzedu
oraz weryfikuje zasadno$¢ zgtoszenia potrzeby zatrudnienia pracownika. Whnioski zaakceptowane lub
ztozone przez Sekretarza nie wymagaja opinii.

4. Sekretarz przekazuje wniosek o nabér kandydata do zatwierdzenia Prezydentowi.

5. Formularz wniosku o naboér kandydata stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Do wniosku zatacza sie karte
opisu stanowiska pracy, ktorg zatwierdza wtasciwy kierownik komérki organizacyjnej. W przypadku naboru
na stanowisko kierownika komoérki organizacyjnej karte opisu stanowiska pracy zatwierdza witasciwy
Zastepca Prezydenta / Skarbnik Miasta/ Sekretarz Miasta lub Prezydent. Wzor karty opisu stanowiska pracy
stanowi zatacznik nr 2 do procedury. W przypadku braku opisu stanowiska pracy (nowo utworzone
stanowisko pracy) kierownik komorki organizacyjnej lub jego przetozony przed rozpoczeciem procedury
naboru sporzadza go wspdlnie z pracownikiem Zespotu Kadr ( zwanym dalej ,,pracownikiem ZK”).

I. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Tre$¢ ogtoszenia o naborze przygotowuje pracownik ZK w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu
Organizacji i Kadr. Nastepnie ogtoszenie podlega zaopiniowaniu przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
(WOP), zaakceptowaniu przez Sekretarza i podpisaniu przez Prezydenta. Wzér ogtoszenia o naborze
stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
2. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze podaje sie do publicznej wiadomosci
poprzez:

1)umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (zwanym dalej ,,BIP Urzedu”);

2)umieszczenie na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka https://e-rekrutacja.plock.eu

z uwzglednieniem cz.ll, ust 3a;

3)umieszczenie na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta Urzedu.

Il. PRZYJMOWANIE APLIKACJI NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Aplikacja powinna zawierac:

1) zyciorys (CV) -dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;

2) skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

3) skany Swiadectw pracy / zaswiadczen o zatrudnieniu (réwniez w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu) lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy oraz kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku;

4) koncepcje funkcjonowania komoérki organizacyjnej - w przypadku stanowisk kierowniczych - dodana jako
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zatgcznik do formularza aplikacyjnego;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
innych niz okre$lone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym; informujemy, iz zgoda ta moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody za posrednictwem portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
https://e-rekrutacja.plock.eu;

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzadzeniem Nr 342/2024 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
25 wrzeénia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w
Urzedzie  Miasta  Plocka  (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) -  pos$wiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia/ skany dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze;

12) skan dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - zatagczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

2. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego- skan dokumentu zatgczony w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym.

3. Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie droga elektroniczng formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka https://e-rekrutacja.plock.eu/.
3a. W przypadku sktadania aplikacji na wolne stanowisko kierownicze miejskiej jednostki organizacyjnej
dopuszcza sie forme papierowa. W takim przypadku aplikacje nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ........... " na adres: Urzad Miasta Ptocka, pl. Stary Rynek 1, 09-400 Pfock,
Wydziat Organizacyjny - Referat Organizacji i Kadr - Zespét Kadr, lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta
Urzedu Miasta Ptocka.
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4. Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4.

5. Do naboru dopuszczeni sg wytacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w terminie dokumenty wymagane na
wolne stanowisko urzednicze i spetniajg wymagania niezbedne (formalne) okre$lone w ogtoszeniu
o naborze.

6. Informacja Urzedu Miasta Ptocka dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODQ") informujemy, ze:

1)Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina - Miasto Ptock, 09-400 Ptock, pl. Stary
Rynek 1;

2) kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;

3) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepiséw prawa;

5) dane osobowe zawarte w ztozonej aplikacji przechowywane beda dla potrzeb aktualnego naboru przez
okres trwania procedury naboru i przez trzy miesigce od dnia podania informacji o wyniku naboru, na ktéry
aplikacja byta sktadana; w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
przysztych naboréw dane bedg przechowywane do momentu wycofania zgody;

6) kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych;

7)kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

8) podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

lll. ORGANIZACJA NABORU

1. Do przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje ds. Naboru (zwang dalej ,Komisja”). Sktad Komisji jest
ustalany kazdorazowo przez Sekretarza - Przewodniczacego Komisji, z uwzglednieniem §3 ust. 3
porozumienia. Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.

2.Komisja  moze, celem petniejszej oceny aplikacji, przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng, test
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kwalifikacyjny lub sprawdzi¢ umiejetnosci kandydata.
3. Komisja odpowiedzialna jest za:

1) selekcje ztozonych aplikacji pod katem wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;

3) witasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata;

4) przeprowadzenie testu.
4. Przewodniczacy Komisji moze wyznaczyé sposréd cztonkéw Komisji
poszczegblnych czynnosci nalezagcych do zadan Komis;ji.
5. Aplikacje otwiera Zespdt ds. otwarcia aplikacji, powotywany kazdorazowo przez Przewodniczacego
Komisji. Zespét ten sporzadza protokét z otwarcia aplikacji, w tym liste kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne. Protokét podpisujg cztonkowie Zespotu ds. otwarcia aplikacji. Lista kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséow Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
6. Test kwalifikacyjny sktada sie z dwdch czesci. Cze$¢ ogoélng dotyczacg funkcjonowania samorzadu
terytorialnego przygotowuje pracownik ZK, natomiast cze$¢ merytoryczng przygotowuje kierownik komérki
organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabér. Prezydent moze zleci¢ przygotowanie testu
Sekretarzowi. Dyrektor WOP zatwierdza ostateczng wersje testu kwalifikacyjnego. W wyjatkowych
przypadkach test kwalifikacyjny moze sktadac¢ sie tylko z jednej czesci: merytorycznej lub ze znajomosci
jezyka obcego, ktéra przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabér.
Test kwalifikacyjny stanowi tajemnice pracodawcy.
7. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i sktada sie z minimum 20 pytan. W wyjatkowych
przypadkach, Sekretarz moze poleci¢ przeprowadzenie testu otwartego.
8. Pracownik ZK powiadamia kandydatéw o czasie i miejscu prowadzonych rozmoéow oraz testu
kwalifikacyjnego. Test kwalifikacyjny odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez
pracownika ZK.
9. Pracownik ZK, przed rozpoczeciem testu kwalifikacyjnego, weryfikuje dane osobowe z aplikacji
z dokumentem tozsamosci kandydata.
10. W przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub niesamodzielnego napisania testu,
Przewodniczacy Komisji wyklucza kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Przewodniczacego
Komisji nie przystuguje odwotanie.
11. Pracownik ZK sprawdza test po jego wypetnieniu przez kandydata. Test otwarty sprawdza witasciwy
merytorycznie kierownik komorki organizacyjne;.

osoby do wykonywania
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12. Przewodniczacy Komisji moze wystapi¢ do innych podmiotéw o wydanie opinii o kandydacie, gdy jest to
zgodne z obowiazujacymi przepisami.

13. Pracownik ZK informuje droga elektroniczng lub telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej tych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzszg ilos¢ punktow z testu kwalifikacyjnego lub
wszystkich kandydatéw spetniajacych wymagania formalne w przypadku, gdy test kwalifikacyjny nie byt
przeprowadzany .

14. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Przewodniczacy Komisji wyklucza
kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Przewodniczacego Komisji nie przystuguje odwotanie.
15. Przez niestawienie sie kandydata na test badz na rozmowe kwalifikacyjng nalezy rozumiec¢ réwniez
spoznienie diuzsze niz 15 minut.

16. Cztonkowie Komisji bioracy udziat w rozmowie kwalifikacyjnej oceniajg kandydatow zaproszonych na
rozmowe uzupetniajac arkusz oceny kandydatéw, stanowiacy zatacznik nr 4.

17. Po rozmowie kwalifikacyjnej uzupetniany jest arkusz zestawienia punktacji oceny kandydatow,
stanowiacy zatacznik nr 5.

18. Z posiedzen Komisji, w tym z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokét, ktéry podpisany jest
przez wszystkich cztonkéw Komisji biorgcych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

IV. OCENA APLIKACIJI

Komisja proponuje wybér kandydatéw wedtug nastepujacych kryteriéw:

1) kwalifikacje, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku;

2) doswiadczenie zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku;

3) znajomosc¢ aktow prawnych podanych w ogtoszeniu o naborze;

4) przydatnos$¢ do pracy na stanowisku;

5) sposéb prezentaciji;

6) koncepcja funkcjonowania komorki w przypadku stanowisk kierowniczych.

V. SPORZADZENIE PROTOKOLU | OGEOSZENIE WYNIKOW NABORU

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6
do procedury. Protokét podpisuje Przewodniczgcy Komisji.

2. Prezydent dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze.

3. Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Prezydent moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami wskazanymi na liscie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania
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niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
4. W przypadku decyzji Prezydenta o wyborze innego kandydata z listy lub o przeprowadzeniu kolejnego
naboru oryginat protokotu z wtasciwg adnotacjg Prezydenta Sekretarz przekazuje pracownikowi ZK w celu
podjecia dalszych czynnosci, zgodnie z niniejsza procedura.
5. Prezydent moze nie dokonaé¢ wyboru zadnego z kandydatéw
naboru.
6. W kazdym przypadku polecenia Prezydenta przeprowadzenia ponownego naboru Sekretarz podpisuje
ogloszenie o ponownym naborze. Sekretarz moze zmieni¢ nazwe stanowiska urzedniczego, rodzaj
wyksztatcenia i wymagany staz pracy (bez zmiany zakresu zadan), po uprzednim ztozeniu karty opisu
stanowiska pracy przez kierownika komorki organizacyjnej.
7. Po zatwierdzeniu kandydata przez Prezydenta nastepuje uzgodnienie warunkéw pracy z kandydatem
przez wiasciwego kierownika komaorki organizacyjnej, a nastepnie zawierana jest umowa o prace.
8. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Decyzje podejmuje Prezydent na wniosek Sekretarza (art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio).
9. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze albo
po zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.
10. Po zatwierdzeniu przez Prezydenta wybranego kandydata do zatrudnienia, pracownik ZK powiadamia
telefonicznie wybranego Kandydata.
11. Informacja, o ktérej mowa w pkt 9, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko urzednicze.
12. Informacje sporzadza pracownik ZK i przedstawia do podpisu Sekretarzowi.
13. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie Urzedu, na stronie portalu rekrutacyjnego
Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
14. Decyzja Prezydenta nabér moze zosta¢ odwotany lub uniewazniony na kazdym etapie postepowania.

i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego

4)
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VI. NISZCZENIE NIEWYKORZYSTANYCH APLIKACJI

Po zakonczeniu rekrutacji niewykorzystane aplikacje ztozone do naboru podlegajg anonimizacji i sg usuwane
z serwera po uptywie 3 miesiecy od dnia podania w BIP-ie Urzedu informacji o wyniku naboru, na ktory
aplikacja byta sktadana.

VIl. SPORZADZENIE WNIOSKU W SPRAWIE ZATRUDNIENIA/AWANSU/PRZENIESIENIA PRACOWNIKA
ORAZ ZAWARCIE UMOWY O PRACE/ZMIANA UMOWY O PRACE
1. Z wnioskiem w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika wystepuje wtasciwy Zastepca
Prezydenta, Skarbnik lub Sekretarz. Wniosek przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktoérej ma
by¢ zatrudniony pracownik. W przypadku, gdy zatrudniony ma by¢ kierownik komoérki organizacyjnej,
wniosek przygotowuje wiasciwy Zastepca Prezydenta, Skarbnik lub Sekretarz. Wniosek w sprawie
zatrudnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Prezydentowi przygotowuje
Sekretarz. W przypadku, gdy Prezydent z wiasne] inicjatywy dokonuje awansu (stanowiskowego /
finansowego), whiosek przygotowuje Sekretarz. Wzér whniosku w sprawie
zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika stanowi zatacznik nr 7 do procedury.
2. Pracownik ZK powiadamia wtasciwego kandydata o dokonanym wyborze oraz udostepnia pracownikowi
ds. kadr protokét lub wyciag z protokotu z naboru z dokonang anonimizacjg niewybranych kandydatéw do
zatrudnienia oraz z danymi teleadresowymi kandydata wybranego do zatrudnienia.
3. Podpisany wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika przekazywany jest do ZK, celem sporzadzenia
umowy o prace. Protokét lub wyciag z protokotu, o ktérym mowa w pkt 2, zostaje dotaczony do akt
osobowych zatrudnionego pracownika.
4. W przypadku niemoznosci skontaktowania sie z kandydatem badZ rezygnacji wybranego kandydata
Z nawiazania stosunku pracy, protokét ze stosowng adnotacjg pracownik ds. kadr przekazuje do Sekretarza,
ktéry przedktada go Prezydentowi w celu podjecia decyzji o wyborze innej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru lub o przeprowadzeniu kolejnego naboru.
5. Do zawarcia umowy o prace poza dokumentami wymaganymi przy przeprowadzaniu naboru na wolne
stanowiska urzednicze niezbedne sa:

1) kwestionariusz osobowy pracownika;

2) oryginaty wszystkich dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy zawodowej

(w celu sporzadzenia odpisow);
3) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
4) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przediozenia wynika z odrebnych przepiséw.
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6. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy O prace/zmiang umowy o prace wykonuje sie zgodnie
z wiasciwymi przepisami Kodeksu pracy.

7. Pracownik ds. BHP otrzymuje informacje z ZK o zatrudnieniu nowego pracownika i rozpoczyna proces
szkolenia BHP oraz oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, zgodnie z wtasciwg instrukcja ZSZ.

VIII. W przypadku sktadania aplikacji w formie papierowej zapisy niniejszej procedury ulegajg wtasciwemu
dostosowaniu do tej formy.

WYJSCIE: Nowo zatrudniony pracownik Urzedu Miasta Ptocka badz kierownik jednostki budzetowej
i samorzadowego zaktadu budzetowego Miasta przygotowany do wykonywania zadan regulaminowych.
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Zatacznik nr 1: WZOR Whiosku o nabér kandydata:

WNIOSEK O NABOR KANDYDATA

na stanowisko

(nazwa stanowiska urzedniczego zgodnie z opisem stanowiska pracy*)

(nazwa komorki organizacyjnej / jednostki organizacyjnej w przypadku kierownika jednostki

WYMIAT CZASU PFACY .evvieirieeierieeeteeeteeeeteeessseessstesssseseesseeasssesassssesssessssssessssessssessssseasssesnnes
Wolne stanowisko powstato z powodu*:

1.rozwiazania stosunku pracy,

2.utworzenia nowego stanowiska pracy,

3.innej sytuacji, tj

Uzasadnienie zatrudnienia:

(Podpis wtasciwego Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta )
w przypadku gdy wnioskujgcym jest w/w osoba
- pozycji tej nie wypetnia sie.
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Opiniuje pozytywnie/Opiniuje negatywnie

podpis Sekretarza Miasta
(W przypadku wniosku ztozonego lub
zaakceptowanego przez Sekretarza pozycji tej
nie wypetnia sie)

( Prezydent Miasta Ptocka )
* wiasciwe podkresli¢
- w zataczeniu karta opisu stanowiska pracy

Zalacznik nr 2: WZOR Karty opisu stanowiska pracy:

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ID KARTY:

Jednostka organizacyjna Komorka organizacyjna Pion/symbol wydziatu

Nazwa stanowiska

Imie Nazwisko

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do
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Podlegtosc stuzbowa - p

odlega

Podlegtosc stuzbowa - podlegaja

Petni zastepstwo za:

Jest zastepowany przez:

Cel

Zadania i obowiazki

Udziat w komisjach statych

Udziat w komisjach doraznych

Zadania specjalne

Wspétpraca zewnetrzna

Wspobtpraca wewnetrzna

Kryteria oceny
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Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji
Odpowiedzialnos¢ finansowa
Ztozonos$¢ pracy
Wymagania kwalifikacyjne
Rodzaj wymagan Niezbedne Dodatkowe (w tym znajomos¢
aktéw prawnych)
Wyksztatcenie - poziom,
kierunek, specjalizacja
Szczegétowe kwalifikacje
(dodatkowe uprawnienia)
Przeszkolenia (w jakim zakresie)
Wymagane szczegétowe
umiejetnosci
Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do
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Wymagane doswiadczenie
zawodowe i staz pracy
Inne wymagania (cechy osobowe)
Warunki pracy
Podpis osoby zajmujacej | Opis sporzadzit Opis zatwierdzit Data sporzadzenia

stanowisko

Zalacznik nr 3: WZOR Ogtoszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

URZAD MIASTA PLOCKA
pl. STARY RYNEK 1
09-400 PLOCK
ogtasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poszukujemy osoby na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa komoérki organizacyjnej)
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Zakres wykonywanych zadan, w szczegélnosci:

Wymagania Niezbedne (FOrMalNE): ............ooovioriieiiiiieeeceeeceecee ettt ee e ee e aer e s sasseasre s e ssresensrsesesmssnes
Wymagania dodatKOWe: ...............oooeeiiiiiiie ettt e st ere st e st e se e se e se e s serssrssteereseese s senne

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce..............cooiiiieniiieevececneeneennesseeseesnecseessnennees
Informacja o warunkach pracy Na stanOWISKU: ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiert e een e st seecne ssessaesaesssesnesnesnees
INfOrmacja 0 WYNagroAZENIU: .......ccceceeeeiieiiieeiieeeieeeeeeeeesnesnesessassessessnsassassassenssssensenssnssssenaes

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) - dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;

2) skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

3) skany Swiadectw pracy / zaswiadczen o zatrudnieniu (réwniez w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu) lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy oraz kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku;

4) koncepcje funkcjonowania komérki organizacyjnej - w przypadku stanowisk kierowniczych - dodana jako
zatgcznik do formularza aplikacyjnego;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
innych niz okreélone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym; informujemy, iz zgoda ta moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody za posrednictwem portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
(www.e-rekrutacja.plock.eu);

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym

Zatwierdzit do
uzytkowania:

Zatwierdzit
merytorycznie:

Autor dokumentu: Zaakceptowat:

Ewa Selig —Zespot Kadr Andrzej Nowakowski -

Anna Ktys — Kierownik
Referatu Organizacji i Kadr

Daniel Urbanski — Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego

Prezydent Miasta Ptocka

Albert Dyna — Sekretarz
Miasta Ptocka —
Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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9) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzadzeniem Nr 342/2024 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
25 wrzes$nia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw
w Urzedzie Miasta Plocka (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) - poswiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia/ skany dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze;

12) skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - zatagczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zatagczony w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym.

Termin i miejsce sktadania aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie droga elektroniczng formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka (www.e-rekrutacja.plock.eu).

* Z osobami, ktére spetniag wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny, rozmowa
lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na test kwalifikacyjny, przed przystapieniem do testu, bedg zobowigzani do
przedstawienia dokumentu tozsamosci potwierdzajacego dane zawarte w aplikacji.

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do udziatu w rozmowie, moga by¢
zobowiazani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikaciji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

* Osobom, ktére nie posiadajg dostepu do internetu, a s3 zainteresowane ztozeniem APLIKACII,
zagwarantowano dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego w godzinach pracy Urzedu pl. Stary
Rynek 1.

Uzgodniono: Zaopiniowano: Zaakceptowano: Zatwierdzono:

Zatwierdzit do
uzytkowania:

Zatwierdzit
merytorycznie:

Autor dokumentu: Zaakceptowat:

Ewa Selig —Zespot Kadr Andrzej Nowakowski -

Daniel Urbanski — Dyrektor Prezydent Miasta Plocka

Albert Dyna — Sekretarz

Anna Ktys — Kierownik
Referatu Organizacji i Kadr

Wydziatu Organizacyjnego

Miasta Ptocka —
Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Zatacznik nr 4: WZOR formularza oceny kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
Ogtoszenie nr ............

(nazwisko i imie cztonka Komisji ds. Naboru)

Lp. |Imie i nazwisko Znajomos¢ aktow | Przydatnos¢ do | Sposéb Koncepcja taczna
kandydata prawnych pracy na prezentacji funkcjonowania |liczba
podanych w stanowisku komarki punktow
ogtoszeniu o organizacyjnej (w
naborze (skala ocen przypadku
(skala ocen (skala ocen od 0 do 2 pkt.) sfanoww.»k
kierowniczych)
od 0 do 2 pkt.) od 0 do 2 pkt.)
: (skala ocen od 0
do 2 pkt)
1.
2.
3.
4.
(podpis cztonka Komisji ds. Naboru )
Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do
merytorycznie: uzytkowania:

Ewa Selig — Zesp6t Kadr . .
Daniel Urbariski— Dvrekt Andrzej Nowakowski - b K
aniel Urbanski — Dyrektor Prezydent Miasta Pocka Albert Dyna — Sekretarz

Anna Ktys — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Miasta Ptocka —
Referatu Organizacji i Kadr Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Zalacznik nr 5: WZOR formularza zestawienia punktacji oceny kandydatéw

Zestawienie punktacji oceny kandydatow - Ogtoszenie nr

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

taczna liczba punktow
przyznanych przez cztonkow

Komisji

Sporzadzit:

(podpis cztonka Komisji ds. Naboru)

Autor dokumentu:

Ewa Selig — Zespot Kadr

Anna Ktys — Kierownik
Referatu Organizacji i Kadr

Zatwierdzit
merytorycznie:

Daniel Urbanski — Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego

Zaakceptowat:

Andrzej Nowakowski -
Prezydent Miasta Ptocka

Zatwierdzit do
uzytkowania:

Albert Dyna — Sekretarz
Miasta Ptocka —
Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Zatacznik nr 6: WZOR Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Data przeprowadzenia testu / rozmowy KWalifiKaCyJNE] ......c.ucvuveeeeeeiceieeececerrre et sv e eresresreenes

Liczba nadestanych aplikacji Na StaNOWISKO.........ccviieiiieeie ittt e ste s asre e
Liczba aplikacji spetniajgcych wymagania formalne..........eeeioeeeiiiieeeeeeeeeereeeeee e e e e eeeeresresre e
Liczba kandydatéw bioracych udziat w rozmowie kwalifikacyjne] ..c...cuveeeeeceeieeeeeeccetie e

Lista nie wiecej niz pieciu kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania w rozumieniu | Wskazanie kandydatéw z

przepisow Kodeksu cywilnego niepetnosprawnosciami

* oznacza kandydata posiadajacego
orzeczenie o niepetnosprawnosci

Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do

Ewa Selig — Zesp6t Kadr AP SIS uzytkowania:

Daniel Urbanski — Dvrekt Andrzej Nowakowski - b 3
aniel Urbanski — Dyrektor Prezydent Miasta Pocka Albert Dyna — Sekretarz

Anna Ktys — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Miasta Ptocka —
Referatu Organizacji i Kadr Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

(podpis Przewodniczacego Komisji ds. Naboru)
Decyzja Prezydenta Miasta Plocka:

1. Dokonuje wyboru Pani / Pana do zatrudnienia na

w/w wolnym stanowisku.

2. Nie dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia.

3. Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru.

(podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

Decyzja Prezydenta Miasta Ptocka (w przypadku rezygnacji wybranego kandydata):

1. Polecam WyboOr Kandydata Z [ISTY........eeeeeeiiieeeeeeeeeee e do zatrudnienia

N SEANOWISKO. ... iiieeeeteee ettt ee e e e e te e e e e tteeeseetbeaeesessaae e e e ssaesasesrsstesteseesesensessessrsaresrastaseeseeseennas

2. Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru na stanoWisKo..........cc.ueeiecciiiiiecciiiecccee e
(data) (podpis Prezydenta Miasta Ptocka)

*Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnosciami.

Zatwierdzit do
uzytkowania:

Zatwierdzit
merytorycznie:

Autor dokumentu: Zaakceptowat:

Ewa Selig —Zespot Kadr Andrzej Nowakowski -

Daniel Urbanski — Dyrektor Prezydent Miasta Plocka

Albert Dyna — Sekretarz

Anna Ktys — Kierownik
Referatu Organizacji i Kadr

Wydziatu Organizacyjnego

Miasta Ptocka —
Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Zalacznik nr 7: WZOR Whiosku w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika

piecze¢ komorki organizacyjnej
PREZYDENT MIASTA PLOCKA

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika

Whnosze o *):

- przyjecie do pracy na stanowisko urzednicze, zgodnie z protokotem naboru z dnia ...........ccccueeee.
- zawarcie umowy o prace na zastepstwo

- zawarcie kolejnej umowy o prace

- przyjecie do pracy na stanowisko pomocnicze lub obstugi

- przeniesienie pracownika ze stanowiska urzedniczego na wolne stanowisko urzednicze w drodze
porozumienia

- awans wewnetrzny pracownika w trybie art.20 ustawy o pracownikach samorzadowych

- powierzenie obowigzkdédw w trybie art. 21 ustawy o pracownikach samorzadowych

PaANIG/PaNQ ..eeeeeeeeiieeeeiiee ettt eee ettt e e ettt e e ettt e e e et tbe e e e abraeee e abaaaeeeabraaeaasraaeeeennraaeaeansraeeaennraaean
10 SEANOWISKO . c.eevvetveeeeiteeeee e e e eeeeeeeeeeeseseseseeeseeeeeeeeseeseseeeseeesesesseessessssssssssssssssssssnnssnnnns
WYIMHAE CZASU PFACY .evvveenreeeenreeeeteeeeteeeesseeeesseeeesseeeesssessesessseeeessssessesesssesensssesnsseesssssesssessssssesnseeenn

Proponuje przyzna¢ w/w nastepujgce wynagrodzenie:

Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do

merytorycznie: uzytkowania:

Daniel Urbanski — Dvrekt Andrzej Nowakowski - b 3
aniel Urbanski — Dyrektor Prezydent Miasta Pocka Albert Dyna — Sekretarz

Anna Ktys — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Miasta Ptocka —
Referatu Organizacji i Kadr Petnomocnik ds. ZSZ

Ewa Selig — Zespot Kadr

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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1/ ZaSadNICZE WE KA. ..eoeeieieeieeee ettt ettt e e s e ste e st e e s ste e esaae e e beeesaaeeennaeean
2/ dodatek funKCyjny WE SEAWKI ......cccveiiiiieeee ettt e e e e e see e e eaeean
Rodzaj zawartej umowy o prace:
na okres okreslony do dnia ..........ceeeeeveeeeeeciveieeecieee e, ,
NA ZASEEPSEWO ..ttt e ere e e e eees ,
na czas nieokreslony*).
Whiosek przygotowat: Whioskujacy: Uzgodniono pod wzgledem formalnym:
(kierownik komérki organizacyjnej) (wtasciwy Zastepca Prezydenta, (Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego)
w przypadku, gdy wniosek Sekretarz, Skarbnik)
przygotowuje osoba wnioskujaca -
pozycji tej nie wypetnia sie
Akceptuje: Zatwierdzam:
Sekretarz Miasta Ptocka Prezydent Miasta Ptocka
(w przypadku, gdy wnioskujacym jest Sekretarz
pozycji tej nie wypetnia sie )
*) wiasciwe podkresli¢
Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do
merytorycznie: uzytkowania:

Ewa Selig — Zesp6t Kadr . .

Daniel Urbariski— Dvrekt Andrzej Nowakowski - b K
. ' anle. rbans |.— y.re or Prezydent Miasta Pocka Albert Dyna — Sekretarz
Anna Ktys — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Miasta Ptocka —

Referatu Organizacji i Kadr Petnomocnik ds. ZSZ

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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Opinia o pracowniku ( wypetnia sie w przypadku zawarcia kolejnej umowy o prace/zmiany umowy o
prace/awansu pracownika)

(kierownik komorki organizacyjne;j -
w przypadku wniosku dotyczacego kierownika
komorki organizacyjnej opinie wystawia
bezposredni przetozony)

Autor dokumentu: Zatwierdzit Zaakceptowat: Zatwierdzit do

o ; merytorycznie: uzytkowania:
Ewa Selig —Zespot Kadr Andrzej Nowakowski - b K
Prezydent Miasta Ptocka A ) S [P = Sl et
Miasta Ptocka —

Petnomocnik ds. ZSZ

Daniel Urbanski — Dyrektor
Anna Ktys — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Referatu Organizacji i Kadr

Akceptacja radcy prawnego: Grzegorz Gniewkowski
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