Wyciag z Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Strazy Miejskiej Miasta Lublin

Rozdziat 1

Postanowienia ogdline
§1

1. Regulamin naboru ustala zasady procedury zmierzajgcej do zatrudnienia na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Strazy Miejskiej Miasta Lublin w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru — zwanego dalej ,naborem”.

2. Celem naboru jest wytonienie najlepszego kandydata, spetniajgcego
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcego wymagania
dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze.

3. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Komendant Strazy Miejskiej Miasta
Lublin — zwany dalej ,Komendantem”.

Komisja rekrutacyjna
§2

1. Nabor przeprowadza Komisja rekrutacyjna - zwana dalej ,Komisjg”, ktorej
sktad okresla kazdorazowo Komendant w drodze odrebnego zarzgadzenia.

2. Komisja sktada sie z trzech osob.

3. W skfad Komisji wchodzg:

1) Zastepca Komendanta - Przewodniczgcy Komisji;

2) Kierownik Referatu Organizacji, Kadr i Szkolen lub inny pracownik
wyznaczony przez Komendanta — Sekretarz Komisji;

3) Pracownik wytypowany przez Komendanta — cztonek Komisji.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisiji.

5. Do skutecznosci rozstrzygnie¢ podejmowanych przez Komisje wymagana jest
obecno$¢ Przewodniczgcego Komisji a rozstrzygniecia podejmowane sg
wiekszoscig gtosow.

6. Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow, o ktérej mowa w § 6, cztonkowie
Komisji sktadajg Komendantowi pisemne oswiadczenie
0 pozostawaniu/niepozostawaniu w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa z kandydatami.

7. W przypadku, gdy jednym z kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze, jest kandydat, ktory pozostaje
z cztonkiem Komisji w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej lub w takim stosunku prawnym lub faktycznym,



ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci, cztonek
ten podlega wytgczeniu z Komisiji.

8. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7 w trakcie
naboru, Komendant dokonuje zmiany w skfadzie Komisiji.

9. Zmiane sktadu Komisji dokonuje sie w trybie przewidzianym do jej powotania.

10.W przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujgcych na to, ze na wyniki
osiggniete przez kandydata w procesie rekrutacji wptyw miat cztonek Komisiji
pozostajgcy z kandydatem w stosunku wskazanym w ust. 7, kandydat taki jest
wykluczony z dalszego naboru.

11.Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokdt podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.

12.Cztionkowie Komisji majg obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje
0 przebiegu naboru.

13.Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach
uczestnikow konkursu.

§3

1. Zadaniem Komisji jest wytonienie kandydatow na zasadach okreslonych w art.
13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzor nad pracg Komisji;

2) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen;

3) prowadzenie posiedzen Komisiji;

4) rozstrzyganie wszelkich sporéw w pracy Komisiji;

5) wyznaczanie zadan i czynnosci poszczegolnym cztonkom Komisji;

6) przedtozenie Komendantowi protokotu, o ktérym mowa w § 12, do
zatwierdzenia.

4. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie ogtoszenia o naborze i przedtozenie go Komendantowi do
zatwierdzenia;

2) zapewnienie upublicznienia ogtoszenia o naborze w miejscach okreslonych
w Regulaminie naboru;

3) sporzgdzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zawarte
w ogtoszeniu,

4) przygotowanie protokotu z przeprowadzonego naboru;

5) przygotowanie informacji o0 wyniku naboru;

6) sprawowanie nadzoru nad dokumentami aplikacyjnymi.

5. Do obowigzkdéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziat we wszystkich pracach Komisiji;
2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji.



Ogtoszenie o naborze
§4

. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze przygotowuje Sekretarz Komisji na
podstawie opisu stanowiska pracy obowigzujgcego w Strazy Miejskiej Miasta
Lublin.

. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomos$ci w sposob, o
ktérym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach a w szczegolnosci w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach
pracy, na targach pracy.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§5

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Strazy
Miejskiej Miasta Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] ".

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dostarczy¢ osobiscie lub
przestac poczta.

. Za termin ztozenia dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date
faktycznego wptywu dokumentow aplikacyjnych do sekretariatu Strazy
Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla pocztowego pod warunkiem, ze
dokumenty wptyng do sekretariatu Strazy nie pézniej niz na 3 dni przed
pierwszym posiedzeniem Komisji Rekrutacyjne;j.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, ztozone lub nadestane po terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu 0 naborze oraz dokumenty, ktore nie spetniajg
wymogow okreslonych w ust. 1 nie bedg rozpatrywane.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy
kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
poprzez analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od uptywu terminu skfadania dokumentow.

. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest przez wszystkich
cztonkéw Komisji.

. Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile ztozyt okreslone w ogtoszeniu
0 naborze dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymogdéw niezbednych.



=

Wyniki wstepnej selekcji kandydatéw opisuje sie w formularzu oceny
wymagan formalnych kandydatow, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu naboru.

Liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne, okreslone

w ogtoszeniu o naborze, sporzadza sie wytgcznie dla Komisji. Wzor listy
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okresla zatgcznik nr 3 do
Regulaminu naboru.

Kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
niezwtocznie zawiadamia sie telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatow.

Rozdziat 2

Selekcja koncowa kandydatéow
§7

Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy

i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze.

Komisja, po dokonaniu analizy specyfiki danego stanowiska zamieszczonego
w ogtoszeniu o naborze, dokonuje wyboru metod oceny predyspozycji
kandydata sposrod nizej wymienionych:

1) testu kwalifikacyjnego wraz z rozmowg kwalifikacyjng oraz analizg
dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej wraz z analizg dokumentow potwierdzajgcych
spetnienie wymagan dodatkowych;

3) analizy dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

W uzasadnionych przypadkach, kiedy nie ma fachowca wsréd pracownikéw,
ktéry mogtby sprawdzi¢ wiedze i umiejetnosci kandydata dopuszcza sie, na
tym etapie postepowania rekrutacyjnego, udziat specjalisty w celu
sprawdzenia posiadania przez kandydata wiedzy i umiejetnosci wskazanych w
ogtoszeniu o naborze.

Test kwalifikacyjny
§8

Test kwalifikacyjny ma forme sprawdzianu z wiedzy teoretyczne;j.

Komisja jako sposéb oceniania odpowiedzi na pytania zawarte w tescie
kwalifikacyjnym przyjmuje system punktowy ,0” — ,1”, przy czym ,,0” oznacza
nieprawidtowg odpowiedz, natomiast ,1” prawidtows.

Pytania testowe, tgcznie z odpowiedziami do testu kwalifikacyjnego
przygotowujg cztonkowie Komisji w formie 4 zestawodw.

Sekretarz Komisji sporzgdza takg liczbe egzemplarzy testow kwalifikacyjnych
ilu przystepuje kandydatow do tego testu.
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Wz6r testu kwalifikacyjnego stanowi okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu
naboru.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, nie mogg by¢ udostepnione innym
osobom przed zakonczeniem naboru.

Uzyskanie 60% poprawnych odpowiedzi na pytania z testu kwalifikacyjnego
uprawnia do przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9

Rozmowa kwalifikacyjna ma forme zadawanych przez Komisje pytan.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej, w przypadku naboru na stanowisko
urzednicze (niekierownicze) jest ocena predyspozycji kandydata

z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

1) umiejetnos¢ komunikaciji;
2) umiejetnos¢ wspotpracy;
3) odpornosc¢ na stres;

4) autoprezentacja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej, w przypadku naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze, jest ocena predyspozycji kandydata z uwzglednieniem
nastepujgcych kryteriow:

1) umiejetnos¢ zarzgdzania personelem;

2) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

3) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;
4) umiejetnos¢ komunikacij;

5) autoprezentacja.

Kazdy z czitonkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 4 oceniajgc oddzielnie
predyspozycje wymienione w ust. 3 albo w ust. 4. Wyniki kazdy z cztonkdéw
Komisji wpisuje w arkuszu oceny z rozmowy kwalifikacyjnej, ktérego wzoér
okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru.

Ocena za rozmowe kwalifikacyjng jest sumg uzyskanych punktow
przyznanych przez poszczegoélnych czionkow Komisji

Podsumowanie wynikéw
§ 10

Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu
oceny kandydata, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru.
Komisja przyznaje 1 punkt za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych
zawartych w ogtoszeniu o naborze.



3. W przypadku, gdy w naborze kilku kandydatow osiggneto takg sama liczbe
punktow, wyboru kandydata Komisja dokonuje biorgc pod uwage, w pierwsze;j
kolejnosci wyniki testu kwalifikacyjnego a nastepnie wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Liste wytonionych kandydatéw Komisja przedktada Komendantowi w celu
zatrudnienia kandydata/ow. Wzor listy okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu
naboru.

Sporzadzenie protokotu z naboru kandydatéw

§ 11

1. Po zakonczeniu naboru sporzadza sie protokét. Wzor protokotu okresla
zatgcznik nr 8 do Regulaminu naboru.

2. Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem
naboru.

3. Sekretarz Komisji lub inna osoba wyznaczona przez Komendanta, po
zatwierdzeniu protokotu przez Komendanta powiadamia niezwtocznie
telefonicznie lub drogg elektroniczng wszystkich kandydatow, ktorzy
uczestniczyli w selekcji korncowej kandydatéw, o wyniku naboru.

§ 12

Jezeli kandydat, ktory w selekcji koncowej kandydatow, zostat wytoniony do
zatrudnienia, bedzie miat przeciwwskazania lekarskie do objecia tego stanowiska,
badz zrezygnuje z podjecia zatrudnienia lub zajdg okolicznosci, o ktérych mowa

w art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, Komendant wybiera do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata z listy, o ktérej mowa
w § 10 ust. 4, z najwiekszg liczbg uzyskanych punktow. Wzér informacji

o zatrudnieniu kolejnego kandydata z listy okresla zatgcznik nr 9 do Regulaminu
naboru.

§13
Jezeli zostang ujawnione okolicznosci wskazujgce na przeprowadzenie naboru
niezgodnie z Regulaminem naboru, Komisja niezwtocznie informuje o tym

Komendanta, ktory podejmuje decyzje w sprawie uniewaznienia naboru bgdz
powtdrzenia czynnosci przez Komisje.

Rozdziat 3
Informacja o wyniku naboru
§ 14

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze Sekretarz Komisji sporzgdza
informacje o wyniku naboru.



2. Zatwierdzong przez Komendanta informacje o wyniku naboru upowszechnia
sie w sposob okreslony w art. 15 ust. ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Wz6r informacji o wyniku naboru okresla zatgcznik nr 10 do Regulaminu
naboru.

Rozdziat 4

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w naborze, dotgcza
sie do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, po zakonczeniu naboru
ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

§ 16

Postanowienn Regulaminu naboru nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej na
czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy pracownika
oraz przy zatrudnianiu na stanowiska pomocnicze i obstugi.



