ZARZADZENIE NR .40 /4206 112
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA

w sprawie procedury rekrutacji os6b na stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Poznania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r Nr 142 poz 1591 z 2002r Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz 558, Nr 113 poz 984,
Nr 153 poz 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003r Nr 80 poz 717, Nr 162 poz 1568, z 2004r Nr 116
poz 1203, z 2005 r Nr 172 poz 1441, z 2006r Nr 17 poz 128) oraz art. 4 pkt. 4 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2001r Nr 142 po0z.1593, Nr 214
poz 1806, z 2005r Nr 10 poz 71, Nr 23 poz 192, Nr 122 poz 1020), w zwiazku z § 6
Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 29/2004/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 7 czerwca 2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu pracy Urz¢gdu Miasta Poznania, zmienionego zarzadzeniami
Nr 47/2004/K z dnia 04 paZzdziernika 2004r i Nr 15/2005/K z dnia 01 kwietnia 2005r.

zarzadza sie , co nastgpuje:

§1

1. W celu zapewnienia efektywnego doboru kadr i dostosowania postgpowania dotyczacego
zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta, do wymogow ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustala si¢ procedurg¢ rekrutacji oséb na stanowiska pracy w Urzedzie,
ktora okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Procedura obejmuje wszystkie stanowiska pracy i dotyczy roéwniez pracownikéw juz
zatrudnionych w Urzedzie Miasta.

3. W przypadku rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obslugowe oraz na zastgpstwa,
mozliwa jest zmiana trybu przeprowadzania naboru.

4. Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.

§2

Wymogi, jakie powinny spetnia¢ osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzg¢dzie, okresla

karta stanowiska pracy, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.




§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2001 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 4 stycznia 2001r.
zmienione zarzadzeniem Nr 28/2002 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 24 lipca 2002r.

i zarzadzeniem Nr 4/2005/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 25 stycznia 2005r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 4. 2%. ... 2006

PROCEDURA REKRUTACJI OSOB NA STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA POZNANIA

§1.
Iekro¢ w tresci zatacznika, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Poznania,
2) decernencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta, zastgpce Prezydenta, Skarbnika
) lub Sekretarza Miasta, ktéremu powierzono nadzér nad praca wydziatu
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ osoby zajmujace roéwnorzedne stanowiska

0 innej nazwie, jak réwniez kierownikéw samodzielnych jednostek organizacyjnych
Urzgdu, nie bedacych wydziatami,
4) Oddziale Rozwoju Kadr - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Wydziatu

Organizacyjnego.

L ZASADY OGOLNE

§2.

1. Czynnosci przewidziane procedura rekrutacji oséb na stanowiska pracy w Urzedzie

organizuje i za poprawnos¢ tej procedury odpowiada Oddziat Rozwoju Kadr.
) 2. Nadzor nad przebiegiem rekrutacji, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje Sekretarz Miasta.

3. Rekrutacja kandydatéw do pracy w Urzedzie prowadzona jest na podstawie kryteriow
i wymogdw okreslonych w karcie stanowiska pracy.

4. Kartg, o ktorej mowa w ust. 3, przygotowuje bezposredni przelozony we wspétpracy ze
stanowiskiem do spraw wspierania procesu zarzadzania zasobami ludzkimi lub do spraw
rozwoju kadr oraz w porozumieniu z dyrektorem wydziatu .

5. Informacja o poszukiwaniu kandydatéw, okreslajaca zakres podstawowych zadad na
stanowisku pracy oraz wymogi ( niezbedne i dodatkowe) jakie powinna spetnia¢ osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie, a takze termin i miejsce sktadania ofert,
podawane sz do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie w holu Urzedu

i pozostatych siedzibach Urzedu oraz poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji

Publicznej.




6.
7.

II.

Informacja o rekrutacji na stanowisko kierownicze jest publikowana dodatkowo w prasie.
Informacja o poszukiwaniu kandydatéw na stanowiska specjalistyczne moze rdéwniez
zosta¢ zamieszczona w prasie. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.

Projekt ogloszenia prasowego podlega korekcie redakcyjne;.

TRYB SKEADANIA, ROZPATRYWANIA I KWALIFIKACJI OFERT

§3.

. Oferty sktadane sa w Biurze Podawczym Urzedu, a nastgpnie przekazywane do Oddzialu

Rozwoju Kadr.

Przy dokonywaniu selekcji ofert stosuje si¢ kryteria ustalone odpowiednio do rodzaju

stanowisk pracy przez Oddzial Rozwoju Kadr, w porozumieniu z:

1) Prezydentem lub decernentem — dla stanowiska dyrektora wydziatu,

2) Prezydentem i dyrektorem Biura Prawnego — dla stanowiska radcy prawnego,

3) dyrektorem wydzialu — dla stanowiska zastgpcy dyrektora, kierownika oddzialu
i gléwnego specjalisty,

4) bezposrednim przetozonym — dla pozostatych stanowisk.

Oddziat Rozwoju Kadr dokonuje selekcji ofert ztozonych przez kandydatéw ubiegajacych

si¢ o zatrudnienie, a nastepnie podaje do publicznej wiadomosci liste kandydatow

spelniajacych wymogi formalne. Lista ta publikowana jest w Biluletynie Informacji

Publicznej i umieszczana na tablicy informacyjnej w siedzibie gldwnej Urzedu.

Kandydaci, ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowiska kierownicze i inne, wymagajace

szczegblnych umiejetnosci, wiedzy i predyspozycji, poddawani sa badaniom testowym

i symulacyjnym.

Z kandydatami, ktorzy spelniaja ustalone kryteria i sa zakwalifikowani do rozmoéw,

wywiad szczegdtowy przeprowadza komisja w skladzie:

1) Prezydent lub decernent i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr — w przypadku
rekrutacji na stanowisko dyrektora,

2) Prezydent, dyrektor Biura Prawnego i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr —
w przypadku rekrutacji na stanowisko radcy prawnego,

3) Dpyrektor wydziatu i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr — w przypadku ubiegania si¢

o stanowisko zastepcy dyrektora, kierownika i gldéwnego specjalisty,




4) Dyrektor wydziatlu, bezposredni przelozony i pracownik Oddziatu Rozwoju Kadr —
w pozostalych przypadkach.

6. Na podstawie analizy dokumentéw, przeprowadzonych rozméw oraz badan testowych
czlonkowie komisji rekrutacyjnej rekomenduja kandydatéw spelniajacych wymagania
stanowiska pracy i mogacych zostaé potencjalnymi pracownikami Urzedu. Rekomendacje
zapisywane sa w protokole, ktory zawiera réwniez informacje o metodach i technikach
naboru oraz uzasadnienie dokonanego wyboru. Protokét nie jest podawany do publicznej
wiadomosci.

7. Dyrektor wydziatu kieruje do Oddziatu Spraw Pracowniczych wniosek o zatrudnienie
wybranego kandydata, proponujac stanowisko i wynagrodzenie, przedkladajac
Jednoczesnie w dwoch egzemplarzach, podpisana, imienna kartg stanowiska pracy .

’ 8. W terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, informacja o wynikach
naboru podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publiczne;j i tablicy informacyjnej w siedzibie gtéwnej Urzedu.

9. Informacja o wynikach naboru dostepna jest przez okres co najmniej 3 miesiecy.

10. Na wniosek dyrektora wydziatlu mozliwe jest przesunigcie pracownika na inne stanowisko
w ramach wydziatu, pod warunkiem, ze pracownik, ktéremu proponowane jest inne
stanowisko pracy spelnia wymagania nowego stanowiska pracy.

11. Awansowanie pracownika na stanowisko kierownicze w ramach wydziatu, jest mozliwe
pod warunkiem spelniania wymogéw stanowiska pracy i uzyskania rekomendacji
z Oddziatu Rozwoju Kadr, po poddaniu sie weryfikacji w zakresie poziomu umiejetnosci

kierowniczych .

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 4.

1. Oddziat Rozwoju Kadr, po zakofczeniu rekrutacjii i dokonaniu wyboru kandydata
zawiadamia osobg, z ktéra dyrektor wydzialu zamierza nawigza¢ stosunek pracy.
2. Aplikacje o0s6b nie przewidzianych do zatrudnienia na dane stanowisko ulegaja

zniszczeniu po uptywie 4 miesiecy od zakoficzenia procedury rekrutacji.

§ 5.

W przypadku braku porozumienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 oraz w § 3 ust. 2 pkt. 3i4,

decyzj¢ podejmuje Sekretarz Miasta.




