ZARZADZENIE NR 378/ZPU/2021
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

7 dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22020 . poz. 713, 1378), w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze iobstugi w Urzgdzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych, ktorego tres¢ zawarta jest w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 61/ZPU/2020 Prezydenta Miasta Zabrze zdnia 28 stycznia 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze iobstugi w Urzedzie Miejskim oraz na wolne stanowiska dyrektorow miejskich

jednostek organizacyjnych.

§ 3. Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sa Naczelnicy Wydziatéw (komorek réwnorzgdnych)
i osoby kierujace samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi, ktorzy sktadajg wniosek o rekrutacje.

§ 4. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Zabrze

Malgorzata Manka-Szulik



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 378/ZPU/2021
Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 31 maja 2021 r.

Regulamin Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze i obslugi w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska
dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych

§ 1. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1. Ustawa - ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2. Regulamin — Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze i obslugi w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektoréw
miejskich jednostek organizacyjnych;

3. Urzad — Urzad Miejski w Zabrzu;

4. Kierownictwo Urzedu — Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,
Dyrektor Biura Prezydenta Miasta;

5. BezpoS$redni przelozony — osoba wskazana w zakresie czynnosci pracownika;

6. Wydzial (komodrka rownorzedna) - nalezy przez to rozumieé¢ Wydzial, Biuro, Urzad Stanu
Cywilnego okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zabrzu;

7. Osoba kierujaca wydzialem (komodrka réwnorzedna) — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydzialu (komoérki réwnorzednej) oraz osoby zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone przez
Prezydenta Miasta do kierowania Wydzialem (komorka rownorzgdng);

8. Wolne stanowisko - wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz wolne stanowiska dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,
zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

9. Wniosek — wniosek o nabor na wolne stanowisko;

10. Stanowisko pomocnicze i obstugi - stanowiska okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

11. Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej — osobe kierujaca jednostkg organizacyjng Miasta
Zabrze wyszczegolniong w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu;

12. Nabor - procedur¢ konkursowa na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie zustawg o pracownikach
samorzadowych;

13. Portal rekrutacyjny- system elektronicznej rekrutacji Urzedu Miejskiego w Zabrzu; dostgpny na
stronie internetowej , narzedzie umozliwiajace publikacje ogloszen o naborze oraz sktadanie aplikacji na
wolne stanowiska droga elektroniczng;

14. Komisja - Komisj¢ rekrutacyjna;

15. Kandydat - osob¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w procesie naboru na wolne
stanowisko urzg¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze Iub o zatrudnienie na stanowisku dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej; jak rowniez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim na
stanowisko obshug, pomocnicze oraz w ramach umowy o prac¢ na zastepstwo;

16. Ogloszenie o naborze - ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze oraz stanowisko dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych, nazwane w portalu rekrutacyjnym ofertg pracy;

17. Aplikacja - wypeliony przez kandydata i przestany droga elektroniczng poprzez portal
rekrutacyjny formularz bedacy odpowiedzig na ogloszenie o naborze;



18. Aplikacja ogélna - ztozong przez osobe zainteresowang pracag, aplikacje, nie bedacg odpowiedzig na
ogloszenie o naborze. Aplikacje ogoélne moga by¢ rozpatrywane w przypadku =zaistnienia potrzeby
zatrudnienia na stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy o prace na zastepstwo;

19. Wlasciwy Czlonek Kierownictwa — cztonek Kierownictwa Urz¢du, nadzorujacy Wydziat (komoérke
rownorzedng), ktory sktada wniosek o rekrutacje;

20. Kadry - Referat Kadr i Szkolen w ramach Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji
Pracy Urzedu;

21. Naczelnik ZPU — Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.
§ 2. Zasady ogoélne

1. W przypadku powstania wolnego stanowiska urz¢dniczego, kierowniczego stanowiska urzedniczego
lub stanowiska dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej prowadzony jest otwarty i konkurencyjny nabor
zgodnie z przepisami ustawy, z zastrzezeniem sytuacji gdy w przepisach szczegdlnych zasady naboru
uregulowano w sposob odrgbny.

2. Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze odbywa si¢ na
wniosek osoby kierujacej wydziatem (komorkg rownorzgdng).

3. Nabor na wolne stanowisko dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej odbywa si¢ na wniosek
osoby kierujgcej wydziatem (komorka rownorzedng) nadzorujacym funkcjonowanie miejskiej jednostki
organizacyjnej, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu, stanowigcym wykaz jednostek oraz
wydziatow (komorek réwnorzednych) je nadzorujacych.

4. Osoba kierujagca wydzialem (komorka rownorzedng), wtym wydzialem nadzorujacym
funkcjonowanie miejskiej jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialna za okreslenie wymagan niezb¢dnych
na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 2 i 3 akceptuje wtasciwy Cztonek Kierownictwa Urzedu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 5, po zaakceptowaniu przez wilasciwego Czlonka Kierownictwa
Urzedu, weryfikuje Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urze¢du, a nastgpnie
akceptuje Naczelnik ZPU.

7. Decyzje o uruchomieniu naboru podejmuje Prezydent Miasta.
8. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta Miasta rozpoczyna procedur¢ naboru.

9. Pomocniczym dokumentem przy naborze na stanowisko urzednicze jest plan zatrudnienia w Urzedzie
oparty w szczegolnosci na:

a) planowaniu zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
b) zmianach przepiséw prawnych naktadajacych na Urzad nowe kompetencje i zadania,
¢) podjeciu przez Urzad nowych zadan nie wynikajacych ze zmiany przepisow prawnych,

d) zmianach kadrowych (odejscie pracownika na emeryturg, rente, rozwigzanie lub wygasniecie umowy
0 prace z pracownikiem, itp.).

§ 3. Tryb umieszczania ogloszen o naborze i sposob skladania dokumentow

1. Ogloszenia o naborze zamieszczane sg obowigzkowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.

2. Publikacja ogtoszenia o naborze oraz sktadanie aplikacji przez kandydata odbywa si¢ poprzez portal
rekrutacyjnym.

3. Dodatkowo ogtoszenie o naborze moze by¢ zamieszczone w innych dostepnych zrodtach.
4. Kandydaci moga sktada¢ aplikacje wytgcznie w formie elektronicznej przez portal rekrutacyjny.

5. Kazde ogtoszenie o naborze posiada znak sprawy okreslony przez Kadry.



6. Aplikacje rozpatrywane sg tylko na potrzeby oznaczonego przez Kandydata naboru i nie stanowig
podstawy do ubiegania si¢ o zatrudnienie na innym, wolnym stanowisku urzedniczym, badz kierowniczym
stanowisku urzgdniczym oraz stanowisku dyrektora miejskiej jednostki organizacyjne;j.

7. W przypadku wystgpienia btgdu uniemozliwiajacego ztozenie aplikacji przez portal rekrutacyjny
kandydat jest zobowigzany do zgloszenia problemu do Kadr oraz do wystania dokumentoéw aplikacyjnych,
tj. CV, wktorym zostang zawarte informacje o wymaganiach niezbednych okreslonych w ogloszeniu,
oswiadczenia (druk dostepny do pobrania na stronie https://rekrutacja.miastozabrze.pl) oraz list
motywacyjny, droga elektroniczng na adres poczty elektronicznej w terminie publikacji ogloszenia. Kadry
dokonujg weryfikacji zgloszenia. W przypadku weryfikacji pozytywnej aplikacja jest kwalifikowana do
procedury naboru.

§ 4. Metody i techniki naboru
1. Metody i techniki naboru sg nastgpujace:

a) test kwalifikacyjny: fakultatywna metoda naboru, ktérej celem jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej
kandydatow; moze mie¢ forme testu jednokrotnego, wielokrotnego wyboru a takze zawiera¢ pytania
otwarte,

b) inne formy sprawdzenia wiedzy iumiejetnosci dla okreslonych w ogloszeniu o naborze wymagan
niezbednych i dodatkowych,

c) rozmowa kwalifikacyjna: obligatoryjna metoda naboru, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji, w tym:

- predyspozycji 1umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtlowe wykonywanie przysziych
obowiazkow,

- posiadanej wiedzy merytorycznej i jej adekwatno$ci do zajmowanego stanowiska,
- obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez kandydata,
- celow zawodowych,
- ocena stopnia spetnienia wymagan niezbednych i dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.
§ 5. Etapy naboru
1. Etapy naboru sg nastgpujace:
1) Przygotowanie i umieszczenie ogtoszenia w miejscach, o ktorych mowa w § 3 ust. 1,21 3.
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych odbywa si¢ zgodnie z terminem sktadania aplikacji.

3) Kandydat otrzymuje droga elektroniczng, na wskazany w formularzu wygenerowanym w portalu
rekrutacyjnym adres poczty elektronicznej, informacj¢ o ztozeniu aplikacji.

4) Podany przez Kandydata adres poczty elektronicznej w zlozonej w systemie e-Rekrutacja aplikacji
nie moze ulec zmianie do zakonczenia naboru.

5) Wstepna selekcja kandydatow: analiza aplikacji ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem
formalnym, co oznacza sprawdzenie zgodnosci aplikacji Kandydata z wymogami niezbednymi
zawartymi w ogloszeniu o naborze w zakresie:

a) wymaganego wyksztatcenia,

b) wymaganego stazu pracy,

¢) innych wymagan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

d) dodanego jako zatacznik do formularza rekrutacyjnego listu motywacyjnego,
¢) wymaganych o$wiadczen, w tym w szczegdlnosci:

- Swiadczenia o niekaralnosci,



- o$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

- o$wiadczenia o nieposzlakowanej opinii,

- o§wiadczenia o zgodnos$ci zprawda istanem faktycznym danych wpisanych w formularzu
rekrutacyjnym,

- o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru oraz Informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych, przy czym dolaczenie do skladanej aplikacji ww. o$wiadczen nastgpuje na etapie
wypetniania formularza w portalu rekrutacyjnym i jest niezbedne do ztozenia aplikacji.

6) Aplikacje, ktore nie spelnia wymogoéw formalnych lub nie zawieraja wymaganych zatgcznikow nie sa
brane pod uwage w dalszej procedurze naboru.

7) Po uplywie terminu skladania aplikacji Kandydaci nie majg mozliwosci dokonywania zmian
w zlozonych aplikacjach, w tym réwniez uzupetniania ich.

8) Poinformowanie kandydatéow spelniajacych wymogi formalne o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnych
etapow naboru:

a) o miejscu, terminie iformie kolejnego etapu naboru Kandydaci zostang poinformowani droga
elektroniczng na wskazany podczas rejestracji w portalu rekrutacyjnym adres poczty elektronicznej,

b) w przypadku przeprowadzenia fakultatywnych metod i technik naboru Kandydaci, ktérzy uzyskali
najwyzsza liczbe punktow zapraszani sg do kolejnego etapu naboru, podczas ktérego Komisja
przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjng. O liczbie Kandydatow zapraszanych do kolejnego etapu naboru,
na podstawie uzyskanych wynikéw, decyduje Komisja,

¢) warunkiem przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed rozmowag oryginatow
wymaganych dokumentéow potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

9) Ustalenie wyniku naboru przez Komisj¢ i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
10) Przedstawienie przez Komisj¢ wynikéw naboru do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

11) Powiadomienie telefoniczne wybranego kandydata, po zatwierdzeniu wynikow naboru przez
Prezydenta Miasta.

12) Opublikowanie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej, dla ktorej prowadzony jest nabor.

13) Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigcy.
§ 6. Komisja rekrutacyjna

1. Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze lub
stanowisko dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej przeprowadza Komisja.

2. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych sktad Komisji kazdorazowo powotywany jest przez Prezydenta Miasta odrgbnym
zarzadzeniem.

3. W przypadku naboru na wolne stanowiska urzednicze sktad Komisji kazdorazowo wskazuje
Prezydent Miasta na dokumencie sporzadzonym wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach, w sktad komisji moze wejs¢ inna osoba wskazana przez Prezydenta
Miasta (zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

5. Komisja sktada si¢ kazdorazowo z co najmniej dwoch osdb, a w przypadku naboru na stanowisko
kierownicze Urzedu lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej z co najmniej trzech oséb.

6. Prace Komisji majg miejsce rowniez w przypadku wplywu 1 aplikacji.



7. Po zakonczeniu naboru Komisja przedktada protokot znaboru Prezydentowi Miasta celem
zatwierdzenia.

8. Prace Komisji trwajg do zakonczenia procedury naboru.

9. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, co moze budzi¢ uzasadniong watpliwos¢,
co do jej bezstronnosci.

10. Komisja, po zapoznaniu si¢ z lista Kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej
sktada o$wiadczenie ustne o braku okoliczno$ci wymienionych w ust. 9, co zostaje wpisane w protokole
z przeprowadzonego naboru.

11. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wymienionych wust. 9 na czltonka Komisji zostaje
niezwlocznie wyznaczona inna osoba, na dokumencie sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 7. Zatrudnienie
1. Decyzje w sprawie zatrudnienia Kandydata podejmuje Prezydent Miasta.
2. Decyzja Prezydenta Miasta jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

3. Decyzja Prezydenta Miasta nabor moze zosta¢ odwolany lub uniewazniony na kazdym etapie
postepowania.

4. Kandydat, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia
oryginaldow dokumentéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;.

5. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy sktada o§wiadczenie,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane =z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 Ustawy.

§ 8. Podzial zadan
1. Podziat zadan w ramach procesu naboru jest nastepujacy:
1) zadania Kadr:

a) weryfikacja wniosku o rekrutacje na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze oraz dyrektora miejskiej jednostki organizacyjne;j,

b) przygotowanie ogloszenia o naborze,

¢) przekazanie ogloszenia o naborze do Wydzialu Rozwoju Urzgdu celem umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego oraz publikacja oferty pracy
w portalu rekrutacyjnym,

d) w przypadku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
— przekazanie ogloszenia o naborze do osoby kierujacej wydziatem (komoérkag réwnorzgdng)
sprawujaca nadzor nad miejska jednostka organizacyjna, o ktorej mowa w § 2 pkt 3 niniejszego
Regulaminu,

e) ewentualnie umieszczenie ogloszenia o naborze w innych powszechnie dostepnych zrodtach,
f) sporzadzenie listy 0sob, ktore ztozyly aplikacje oraz weryfikacja formalna ztozonych aplikacji,
g) przekazanie Komisji informacji o wyniku weryfikacji formalnej,

h) obstuga ustalonych metod i technik naboru,

1) obsluga biurowa prac Komis;ji,

j) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,



k) przekazanie informacji o wynikach naboru do Wydzialu Rozwoju Urz¢du celem umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu oraz przekazanie informacji
o wynikach naboru do osoby kierujacej wydziatem (komorka rownorzedna) sprawujgcg nadzor nad
miejska jednostka organizacyjng, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 niniejszego Regulaminu,

2) zadania Komis;ji:
a) dokonanie wyboru fakultatywnych metod i technik naboru,
b) w przypadku ustalenia, iz bedg przeprowadzone fakultatywne metody i techniki naboru:
- ustalenie zakresu merytorycznego przez cztonkéw Komis;ji,

- sprawdzenie testu lub innego dokumentu sprawdzajgcego wiedz¢ i umiejetnosci przez czlonkow
Komisji,
- akceptacja listy Kandydatow przewidzianych do wzigcia udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej
na podstawie przeprowadzonych metod i technik naboru przez Przewodniczacego i czlonkow
Komisji,

¢) przedstawienie protokotu z przeprowadzonego naboru Prezydentowi Miasta, celem zatwierdzenia.

3) zadania osoby kierujgcej wydziatem (komorkag rownorzedng) sprawujacg nadzor nad miejska jednostka
organizacyjna, o ktorej mowa w § 2 pkt 3 niniejszego Regulaminu:

a) przekazanie do miejskiej jednostki organizacyjnej dokumentow podlegajacych obowigzkowi
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen celem umieszczenia ich na
tablicy ogloszen miejskiej jednostki organizacyjnej, do ktorej jest prowadzony nabor.

§9. 1. Za obstuge techniczng portalu rekrutacyjnego odpowiada Wydziat Informatyki i Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego.

2. Za obstuge merytoryczng portalu rekrutacyjnego odpowiadajg Kadry.

§ 10. Terminy dotyczace publikacji w BIP oraz terminy okreslajgce nawigzanie stosunku pracy okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 11. Tryb postepowania przy rekrutacji na stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy
0 prace na zastepstwo

1. Osoba kierujagca wydzialem (komorkg rownorzedng) przedktada do Kadr odpowiedni” wniosek
o rekrutacje, zaakceptowany przez wilasciwego Cztonka Kierownictwa Urzedu, w celu dokonania jego
weryfikacji. We wniosku nalezy wskaza¢ rekrutacje na stanowisko pomocnicze, obshugi Iub w ramach
umowy o prac¢ na zastepstwo.

2. Wniosek o rekrutacj¢ musi uzyska¢ akceptacje Naczelnika ZPU.
3. Zatwierdzenie przez Prezydenta Miasta wniosku o rekrutacj¢ rozpoczyna rekrutacje.

4. W przypadku gdy bezposredni przetozony we wniosku o rekrutacj¢ na stanowisko pomocnicze,
obstugi lub w ramach umowy o prace¢ na zastepstwo zaproponowat kandydata do zatrudnienia zatwierdzenie
wniosku o rekrutacje przez Prezydenta Miasta jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na zatrudnienie
proponowanej osoby. W takim przypadku nie sporzadza si¢ protokotu z przeprowadzonej rekrutacji.

5. W przypadku gdy bezposredni przelozony we wniosku o rekrutacje na stanowisko pomocnicze,
obstugi lub wramach umowy o pracg na zastepstwo nie zaproponowal kandydata do zatrudnienia
pozyskiwanie pracownikow odbywa si¢ w oparciu o analiz¢ ztozonych aplikacji ogdlnych lub za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu na podstawie zgloszenia oferty pracy. W takim
przypadku z przeprowadzonej rekrutacji sporzadzany jest protokot. Protokot zawiera w szczegodlnoSci
imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do wziecia udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej
oraz imi¢ i nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia.

6. Sporzadzony protokot przedstawiany jest Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.



§ 12. Postanowienia koncowe

1. W portalu rekrutacyjnym istnieje réwniez mozliwos¢ ztozenia aplikacji ogolnej, nie bedacej
odpowiedzig na ogloszenie o naborze.

2. Aplikacje ogolne moga by¢ rozpatrywane tylko w przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na
stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy o prace na zastgpstwo.

3. Nabor na wolne stanowiska dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych ma zastosowanie o ile
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inacze;j.

4. Zalacznikami do niniejszego Regulaminu s3:
a) wykaz miejskich jednostek organizacyjnych i wydziatéw je nadzorujacych,
b) wyznaczenie komisji do przeprowadzenie naboru,

¢) wyznaczenie dodatkowej osoby do komisji.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze, pomocnicze i obstugi

w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektoréw
miejskich jednostek organizacyjnych

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych ze wskazanym wydzialem (komoérka réwnorzedna)

nadzorujacym

Lp. Nazwa jednostki Wydzial nadzorujacy
1. Dom Pomocy Spotecznej nr 1 Wydziatl Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
2. Dom Pomocy Spotecznej nr 2 Wydziat Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
3. Dom Pomocy Spotecznej nr 3 Wydziat Ochrony Zdrowia 1 Pomocy Spotecznej
4. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Wydzial Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
5. Ztobek Miejski Wydzial Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
6. Izba Wytrzezwien Wydzial Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
Zabrzanskie Centrum Swiadczen . o .
7. .
Rodzinnych Wydziat Ochrony Zdrowia 1 Pomocy Spoleczne;
8. Srodowiskowy Dom Samopomocy Wydzial Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
9. Centrum Obslugi Placowek Opickuniczo- Wydziat Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
Wychowawczych
10. Pow1atovyy Zespot ds. Or’zefkanla Wydziatl Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
0 Niepetnosprawnosci
11. Centrum Rozwoju Rodziny Wydziat Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
12. Zdrowotnej Osrodek Profilaktyki 1 Wydzial Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej
Leczenia Uzaleznien
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
13. | Zdrowotnej Osrodek Rehabilitacji Dzieci | Wydziat Ochrony Zdrowia 1 Pomocy Spotecznej
1 Mlodziezy
14. Powiatowy Urzad Pracy Biuro ds. Inwestorow
Miejski Zarzad Drog . .
15. i Infrastruktury Informatycznej Wydziat Infrastruktury Komunalne;j
16. Zabrzanski Kompleks Rekreacyjny Wydziat Infrastruktury Komunalnej
17. Miejski Ogrod Botaniczny Wydziat Infrastruktury Komunalnej
18. |Jednostka Gospodarki Nieruchomo$ciami Wydzial Zarzadzania Mieniem

19.

Straz Miejska

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci




Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze, pomocnicze i obstugi

w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych

Zabrze, dn. ......ccceeeiiienennn.
Prezydent Miasta Zabrze

Decyzja o0 wyznaczeniu Komisji Rekrutacyjnej

Wyznaczam:

1. Przewodniczacego Komisji -

2. Czlonkéw Komis;ji:



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze, pomocnicze i obstugi

w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz na wolne stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych

Zabrze, dn. ......ccceeeiiienennn.
Prezydent Miasta Zabrze

Decyzja o wyznaczeniu osoby do prac w Komisji

Wyznaczam Pania/Pana ..ot do udzialu
w pracach Komisji Rekrutacyjnej powotanej w zwigzku z naborem na wolne stanowisko urzednicze

(1] ST W B NI O . ee e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
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