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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12 /2009 Dyrektora ZZM z dnia 9 czerwca 2009 r.

Procedura naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Zespole Zlobkow Miejskich w Bydgoszczy

§1

Procedura okres$la czynnosci od przygotowania naboru na wolne stanowiska urzednicze do
zatrudnienia wybranego kandydata.

Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty 1 konkurencyjny.

Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony w ZZM i posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko naboér, albo na ktérym pomimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§2

1. llekro¢ w Procedurze naboru jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich,

Z7M — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Ztobkow Miejskich w Bydgoszczy,

Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ kierujacych wyodrgbniong komoérka organizacyjna,
Stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracownicze poza
stanowiskami pomocniczymi i obshugi funkcjonujace w ZZM oraz stanowiska kierownikow
wyodrebnionych komorek organizacyjnych i ich zastgpcow,

Tablicy informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ tablicg informacyjng mieszczacg si¢

w siedzibie ZZM,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony na stronie
internetowej ZZM lub UM

Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej 2-osobowy zespot
dokonujacy oceny kandydatow.

§3

O zatrudnienie nowego pracownika wnioskuja Kierownicy Ztobkow lub Gltowny Ksiegowy.
We wniosku uzasadniajg powstanie wakatu na stanowisku urzedniczym, co najmniej miesigc
przed planowanym terminem zatrudnienia i przekazuja go do Kadr.

Gloéwna Ksiggowa potwierdza zdolno$¢ finansowania dodatkowych kosztoéw wynagrodzen
osobowych, po zaakceptowaniu wniosku o zatrudnienie przez Dyrektora.

Akceptacja przez Dyrektora wniosku o zatrudnienie nowego pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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§4

. W oparciu o zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w §3 ust. 1, Kadry przygotowuja

ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko, ktory przed podaniem do publicznej
wiadomosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna si¢ od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w BIP. Ogloszenie umieszcza
si¢ takze na tablicy informacyjnej.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikacji informacji o naborze w mediach.

Termin do sktadania dokumentow przez kandydatéw okreslonych w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w BIP.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobiscie w Administracji ZZM lub
przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 4 decyduje odpowiednio
data wptywu do ZZM lub data stempla pocztowego.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do ZZM po terminie okreslonym w ogtoszeniu lub
beda nieckompetentne, nie bedg rozpatrywane.

§5

. Celem przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, powotuje si¢ Komisje

Rekrutacyjna.

Do zadan Komisji rekrutacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie wstepnej selekcji aplikacji, rozstrzygajac o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) przeprowadzenie selekcji koncowej kandydatow z zastosowaniem metod i technik
rekrutacji,

3) ustalenie wyniku rekrutacji, wskazujac najlepszego kandydata lub kandydatow na
stanowisko, na ktére byl przeprowadzony nabor, z zastrzezeniem ust. 3,

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko.
Komisja rekrutacyjna odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzony nabor, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla tego
stanowiska.

Imienny sktad Komisji Dyrektor akceptuje odrebnie dla kazdego naboru.

Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury rekrutacyjnej na dane stanowisko.

§6

Komisja rekrutacyjna zapoznaje si¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow i1 dokonuje
analizy oraz oceny pod katem ich zgodnos$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi

w ogloszeniu. W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert niespelniajagcych wymogow
formalnych.

Osoby spetniajace wymogi formalne sg dopuszczone do kolejnego etapu naboru.

Selekcja koncowa kandydatow ma na celu weryfikacje informacji zawartych

w dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy i umiejetnosci zawodowych oraz predyspozycji
1 kompetencji kandydata, odpowiednio do wymagan okre§lonych w opisie stanowiska
urzedniczego.

Selekcja koncowa moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) rozmowy kwalifikacyjnej,

2) testow kwalifikacyjnych,



3) innej metody i techniki.

. Z przeprowadzonego naboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji. Protokot zawiera w szczeg6lnosci imiona i nazwiska oraz
adresy zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Komisja rekrutacyjna niezwlocznie przekazuje protokot Dyrektorowi, ktory podejmuje
decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§7

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku naboru
przez umieszczenie na tablicy ogloszen prze okres co najmniej 3 miesiaca.

. Upowszechnienie informacji konczy postgpowanie rekrutacyjne.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawigzania lub wytoniony kandydat zrezygnowat z propozycji zatrudnienia, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

§8

Dokumenty 0osdb wymienionych w protokole, ktérym nie zostata przedstawiona propozycja
pracy, beda przechowywane przez okres jednego roku, a nastepnie niszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, a w przypadku ich nieodebrania
zostang zniszczone po uplywie 6 miesiecy.



