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PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
ZDNIA 4...5tyznq. 40 ......

w sprawie procedury rekrutacji osob 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 1996 1. Nr 13 poz. 74 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 4 pkt. 4 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z p6zniejszymi
zmianami), w zwiazku z § 6 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego
zalacznik do zarzadzenia Nr 62/99 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 19 pazdziernika 1999 r.
z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. W celu zapewnienia efektywnego doboru kadr i ujednolicenia postepowania dotyczacego
zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta, ustalam procedur¢ rekrutacji osob na

stanowiska pracy w Urzedzie, ktora okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

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

§ 2.

Wymogt, jakie powinny spelnia¢ osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie,
okreslane sa w karcie stanowiska pracy, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialow (réwnorzednych jednostek
organizacyjnych) oraz kierownikom delegatur.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr .7. /@.QQ’/
Prezydenta Mlasta Poznania

zdnia ... 4. styecznia 4004 c..

PROCEDURA REKRUTACJI OSOB NA STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA POZNANIA

§1.

TIlekro¢ w tresci zatacznika, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Poznania,

2) decernencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta,
Wiceprezydenta, Czlonka Zarzadu, Skarbnika lub
Sekretarza Miasta, ktorzy nadzoruja realizacje zadan
powierzonych wydziatlom (réwnorzednym jednostkom
organizacyjnym), delegaturom,

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ rOwniez osoby zajmujace
rownorzedne stanowiska o innej nazwie, kierownikow
delegatur, jak rowniez kierownikéw samodzielnych
jednostek organizacyjnych Urzedu, nie bedacych
wydziatami,

4) Oddziale Kadr - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna
Wydziatlu Organizacyjnego.

L ZASADY OGOLNE

§2.

1. Czynnosci przewidziane procedura rekrutacjii osob na stanowiska pracy w Urzedzie
organizuje i za poprawnos¢ tej procedury odpowiada Oddziat Kadr.

2. Nadzor nad przebiegiem rekrutacji, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje Sekretarz Miasta.

3. Rekrutacja kandydatow do pracy w Urzedzie prowadzona jest na podstawie kryteriow
1 wymogo6w okreslonych w karcie stanowiska pracy.




. Kartg, o ktérej] mowa w ust.1, przygotowuje bezposredni przelozony w porozumieniu
z dyrektorem wydzialu (réwnorzgdnej jednostki organizacyjnej), kierownikiem delegatury
i w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym.

. Informacja o poszukiwaniu kandydatow, okreslajaca wymogi, jakie powinna spetnia¢
osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie, oraz termin i miejsce sktadania ofert,
podawane sa do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie w holu Urzedu Miasta.

W szczegélnych przypadkach zamieszcza si¢ je w Miejskim Informatorze
Multimedialnym lub publikuje w prasie lokalnej. Decyzje¢ w tej sprawie podejmuje
Oddziat Kadr.

. Projekt ogloszenia prasowego, badZz zamieszczanego w Miejskim Informatorze
Multimedialnym, podlega korekcie redakcyjnej.

TRYB SKLADANIA, ROZPATRYWANIA I KWALIFIKACJI OFERT

§3.

. Oferty sktadane sa w Biurze Podawczym Urzedu, a nastepnie przekazywane do Oddziatu
Kadr.

. Przy dokonywaniu wyboru ofert stosuje si¢ kryteria oceny ustalone odpowiednio do
rodzaju stanowisk pracy przez Oddziat 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 zastepcy dyrektora, kierownika oddziatu
1 glownego specjalisty,

4) bezposrednim przelozonym - dla pozostatych stanowisk.

. Oddzial Kadr dokonuje wstgpnej selekcji sposrad:

1) ofert ztozonych przez kandydatow ubiegajacych sig o zatrudnienie,

2) posiadanych zasobéw banku ofert, w ktorym znajduja si¢ wybrane aplikacje os6b
weczesniej ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie.

. Kandydaci, ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowiska kierownicze i inne,
wymagajace szczegblnych umiejetnosci, wiedzy i predyspozycji, poddawani s3 badaniom
testowym i symulacyjnym.

. Z kandydatem, ktory spelnia ustalone kryteria, wywiad szczegélowy przeprowadza:

1) Prezydent i decernent wydziatu - w przypadku rekrutacji na stanowisko dyrektora,

2) Prezydent i dyrektor Biura Prawnego - w przypadku rekrutacji na stanowisko radcy
prawnego,

3) decernent i dyrektor wydziatu - w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko zastepcy
dyrektora, kierownika oddziatu i glownego specjalisty,



4) dyrektor wydzialu 1 bezposredni przelozony oraz przedstawiciel Oddziatu Kadr
- w pozostatych przypadkach.

6. Dyrektor wydzialu, kierownik delegatury wystepuje do Prezydenta o zatrudnienie
kandydata, proponujac stanowisko i wynagrodzenie.

OI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§4.

1. O wyniku przeprowadzonej rekrutacji na stanowisko Oddzial Kadr zawiadamia osobe,
z ktora zamierza nawigzac stosunek pracy.

2. Aplikacje osob nie przewidzianych do zatrudnienia na dane stanowisko s wlaczane do
banku danych badZ ulegaja zniszczeniu po uplywie 1 miesiaca od zakonczenia procedury
rekrutacji.

§ 5.

W przypadku braku porozumienia, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 oraz § 3 ust. 2 pkt. 3 i 4,
decyzje podejmuje Sekretarz Miasta.




