Prezydent Miasta LUb"M

Zalacznik do Zarzadzenia nr 25/10/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 pazdziernika 2013 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd
aplikujgcych na ogtoszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat Il
Wszczecie naboru

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin zwanego dalej
,naborem” podejmuje Prezydent Miasta:

1) z wilasnej inicjatywy — na stanowisko dyrektora wydziatu (biura) Iub
samodzielne i wieloosobowe stanowisko pracy w departamencie prezydenta oraz
na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjnej;

2) na wniosek wiasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta - na stanowisko dyrektora wydziatu (biura) Ilub samodzielne i
wieloosobowe stanowisko pracy w pozostatych departamentach oraz na
stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjnej;

3) na wniosek dyrektora wydziatu (biura), zaopiniowany przez odpowiednio:
Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta — na
pozostate stanowiska urzednicze.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedktada sie w celu zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta w terminie pozwalajgcym na sprawne funkcjonowanie
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. Wzor wniosku o wszczecie naboru na
wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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3. Do wniosku zatgcza sie opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy
z opisem stanowiska pracy oséb juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust.1 i 2 nie stosuje sie, o ile zat. nr 1

lub zat. nr 2 do Regulaminu nie wymaga modyfikaciji.
Jezeli w terminie 3 dni od dnia zatwierdzenia protokotu naboru wnioskujacy
0 nabor nie zgtosi na pismie w Biurze Kadr checi modyfikacji wniosku o wszczecie
naboru lub opisu stanowiska pracy, Dyrektor Biura Kadr ponawia nabdr bez
zmian.

Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje
pracownik Biura Kadr na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu
stanowiska pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.lublin.eu) oraz na Elektronicznej
Tablicy Ogtoszen w Biurze Kadr (Plac Litewski 1) i w siedzibie Urzedu Miasta
Lublin (Plac Krola Wtadystawa tokietka 1). Wzér ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢
w innych miejscach miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy,
urzedach pracy.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§4

1. Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
byC krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Lublin
(Biuro Obstugi Mieszkancow lub Biuro Kadr) albo przestaé pocztg na adres: Biuro
Kadr, Urzad Miasta Lublin, Plac Litewski 1, 20-080 Lublin w zamknietej kopercie
A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego]
w Wydziale/Biurze [nazwa wydziatu lub biura] w Departamencie [nazwa
departamentu] Urzedu Miasta Lublin”.

3. Za termin ztozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Lublin.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktérym
mowa w ust. 1 nie beda rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, beda podlegaty
zwrotowi. Do dokumentéw niezwréconych ma zastosowanie § 18.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/10/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 pazdziernika 2013 r.
Numer dokumentu Mdok: 168659/05/2013 Strona2z7


http://www.bip.lublin.eu/

Rozdziat V
Komisja Rekrutacyjna

§5

1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, sktada sie co najmniej z czterech
0sob.

2. Przewodniczacym Komisji — w zaleznosci od departamentu, w ktérym wszczeto
nabor — jest odpowiednio:

a) Prezydent Miasta;

b) Zastepca Prezydenta Miasta;
c) Sekretarz Miasta;

d) Skarbnik Miasta;

e) osoba przez nich wyznaczona.

3. Sekretarzem Komisji jest Dyrektor Biura Kadr lub wyznaczony przez niego
pracownik Biura Kadr. Wzo6r wyznaczenia Przewodniczacego/Sekretarza Komisiji
Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Sktad Komisji zatwierdza Prezydent Miasta na wniosek Dyrektora Biura Kadr.
Wzér wniosku w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

5. Do skuteczno$ci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosé
co najmniej potowy jej sktadu, w tym jej przewodniczgcego i sekretarza,
z zastrzezeniem § 7 ust.3.

6. Przewodniczacy, sekretarz lub cztonek Komisji podlega wytgczeniu z prac Komisji
jezeli jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
kandydata biorgcego udziat w naborze.

. Wytgczenia, o ktérym mowa w ust.6 dokonuje Prezydent Miasta.

. Wz6r oswiadczenia o wytgczeniu z prac Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik
nr 6 do Regulaminu.

o N

§6

1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktoérych przedstawia Prezydentowi Miasta celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Informacje pozyskane przez Komisje Rekrutacyjng nie mogg by¢ ujawniane
osobom nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 9.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy
kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze poprzez analize ziozonych dokumentow
aplikacyjnych.
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2. Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciggu 14 dni od uptywu
terminu sktadania dokumentow.

3. Wstepna  selekcja  przeprowadzana jest przez sekretarza  Komis;ji
i przewodniczgcego Komisji lub przez sekretarza Komisji i co najmniej jednego
z jej cztonkdéw, wskazanego przez przewodniczacego Komisiji.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne
dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

5. Wyniki wstepnej selekcji przedktada sie niezwtocznie Komisji celem
zatwierdzenia. Wzo6r formularza wstepnej selekcji kandydatow stanowi zatgcznik
nr 7 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§8
1. Sporzadza sie liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze. Wzor listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
2. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani o terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez pracownika Biura
Kadr.

§9
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatéow

§10

1. Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy
i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja  przeprowadza  selekcje @ koncowg  kandydatéw  korzystajgc
z nastepujgcych metod:

a) rozmowy kwalifikacyjnej;
b) testu kwalifikacyjnego;
c) analizy dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

3. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem
ust. 4i 5.

4. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie maksymalnie 10 kandydatéw, ktorzy
podczas testu kwalifikacyjnego uzyskali najwiekszg liczbe punktow.

5. Test kwalifikacyjny moze mieé¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub / i
umiejetnosci praktycznych. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej z jednego
zwymagan niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

6. Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.
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7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje
Komisja.

8. Test kwalifikacyjny, tacznie z arkuszem odpowiedzi, przygotowuje wnioskujacy
o0 nabdr lub osoba przez niego wyznaczona i przedktada sekretarzowi Komisji
najpézniej w dniu selekcji koncowej kandydatow. Wzér testu kwalifikacyjnego
stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie zastosowanie innego wzoru testu.

9. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz btedu w tescie kwalifikacyjnym
Komisja Rekrutacyjna moze wylgczy¢ ww. pytanie i dostosowa¢ odpowiednio
skale punktowa.

10. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg by¢
udostepniane zadnym osobom z zastrzezeniem § 10 ust.8 Regulaminu.

§ 11

1. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego,
przyznaje punkty za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

2. Liczba punktow za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wieksza niz
50 % maksymalnej sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania
niezbedne.

3. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu
oceny kandydata, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

4. Do kwestionariusza oceny kandydata zatgcza sie wykaz zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu oraz —
w przypadku wyboru metody okreslonej w § 10 ust.2 pkt 2 — wykaz zagadnien do
testu kwalifikacyjnego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

§12

1. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Wzér wyboru kandydata/ kandydatow do zatrudnienia
stanowi zatgcznik nr 13.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktorych mowa
w ust. 1.

3. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 %
punktéw, o ile kandydat w wyniku selekcji koncowej nie otrzyma zadnej oceny
dyskwalifikujgcej za wymagania niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane
warunki ptacowe przedstawione mu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do
zatrudnienia wskazuje sie kandydata, ktéry w wiekszym stopniu spenit
wymagania niezbedne.
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Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu naboru kandydatéow

§13
1. Po zakonczeniu naboru sporzgdza sie protokdt. Wzoér protokotu naboru
kandydatow stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu
. Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Prezydenta Miasta pracownik Biura
Kadr:
1) powiadamia niezwtocznie wszystkich, ktérzy uczestniczyli w selekcji kohcowe;j
kandydatow o wyniku naboru;
2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

WN

§ 14

1. Jezeli kandydat, ktéry w selekcji koncowej kandydatow zostat wybrany z pieciu
najlepszych kandydatéw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Prezydent Miasta
wybiera do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata,
spetniajgcego warunki okreSlone w § 12 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
§ 12 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

2. Wniosek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata
wybranego przez Komisje w trybie § 12 Dyrektor Biura Kadr przedktada do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta. Wzo6r wniosku w sprawie zatrudnienia
stanowi zatgcznik nr 15 do Regulaminu

§ 15

Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, obarczone sg wada,
Komisja Rekrutacyjna niezwitocznie informuje o tym Prezydenta Miasta, ktory
podejmuje decyzje o powtdrzeniu czynnosci lub uniewaznieniu naboru.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru

§ 16

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacije
o wyniku naboru, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 16 do Regulaminu.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.lublin.eu) oraz na Elektronicznej Tablicy Ogtoszeh w Biurze Kadr
(Plac Litewski 1) i w siedzibie Urzedu Miasta Lublin (Plac Krola Wtadystawa
tokietka 1).

§17
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktorych mowa w § 12 ust. 1,
spetniajgcego warunki okreslone w § 12 ust. 3 niniejszego Regulaminu. § 12 ust. 2
i §14 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
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Rozdziat XI
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§18
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw sg przechowywane w Biurze Kadr w Urzedu
Miasta Lublin przez okres 2 lat, a nastepnie sg przekazywane do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§19
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na
stanowiska asystentéw i doradcow oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 20
Postanowienia niniejszego regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do
naboru na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Miasta, o ile
przepis szczegolny nie stanowi inacze;.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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