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PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE W URZĘDZIE MIASTA RYBNIKA
Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1.
1. Celem procedury jest optymalny dobór pracowników polegający na dopasowaniu profilu zawodowego kandydata do wymagań kadrowych Urzędu Miasta Rybnika oraz zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatów.
1. Procedura ustala zasady zatrudniania pracowników samorządowych w oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, których stosowanie daje gwarancję otwartego i konkurencyjnego dostępu do wolnych stanowisk pracy.
§ 2.
Procedura reguluje zasady naboru pracowników zatrudnianych na podstawie umowy o pracę w Urzędzie na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych.
§ 3.
Określenia użyte w procedurze oznaczają:
1) Urząd	– Urząd Miasta Rybnika,
2) Komisja – Komisja Rekrutacyjna,
3) wakat	– wolne stanowisko pracy,
4) kandydat – osoba ubiegająca się o zatrudnienie w ramach naboru, bez względu na płeć (oferty pracy skierowane są na równych zasadach zarówno do kobiet, jak i do mężczyzn),
5) aplikacja – oferta złożona przez kandydata,	
6) Wydział merytoryczny – Wydział Kadr i Płac,
7) BIP – Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miasta Rybnika, 
8) jednostka organizacji wewnętrznej – jednostka organizacji wewnętrznej, wyodrębniona w strukturze organizacyjnej Urzędu, o której mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Rybnika,                                                
9) tablica ogłoszeń – tablica informacyjna w Urzędzie,
10) nabór – nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze,
11) zakończenie procedury naboru – dzień nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru lub dzień publikacji w BIP informacji o wyniku naboru w przypadku: nierozstrzygnięcia naboru, podjęcia decyzji o zakończeniu procedury naboru bądź rezygnacji wybranego kandydata przed zatrudnieniem.
§ 4.
1. Nabór na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, składająca się z następujących członków Komisji:
1) Przewodniczący Komisji - Sekretarz Miasta,
2) Zastępca Przewodniczącego Komisji - Naczelnik Wydziału merytorycznego, a w przypadku jego nieuczestniczenia w procedurze naboru - Kierownik Referatu Kadr w Wydziale merytorycznym, 
3) Sekretarz Komisji - Pracownik Wydziału merytorycznego, odpowiedzialny za wykonywanie zadań dotyczących naborów lub pracownik wykonujący te zadania w zastępstwie,
4) Osoba kierująca daną jednostką organizacji wewnętrznej, do której przeprowadzany jest nabór.
1. W przypadku, gdy Przewodniczący Komisji nie uczestniczy w procedurze naboru, jego obowiązki wykonuje Zastępca Przewodniczącego, jako Przewodniczący. W przypadku, gdy w pracach Komisji nie uczestniczy Przewodniczący Komisji, jak również jego Zastępca, pracami Komisji kieruje wyznaczony przez Prezydenta Miasta pracownik wchodzący w skład Komisji, jako Przewodniczący.
1. Prezydent Miasta może powołać w skład Komisji, o której mowa w ust. 1, innego pracownika lub inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata.
1. Prace Komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział, co najmniej trzech jej członków.
1. W skład Komisji nie może wchodzić osoba pozostająca z kandydatem w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub związana z tytułu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostająca wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić to uzasadnione wątpliwości, co do jej obiektywizmu i bezstronności. Członkowie Komisji przed przystąpieniem do wykonywania czynności składają w formie pisemnej oświadczenie o braku istnienia okoliczności, o których mowa w zdaniu pierwszym. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury. Prezydent Miasta niezwłocznie wyznacza inną osobę w  zastępstwie osoby podlegającej wyłączeniu z wyżej wymienionych przyczyn. 
Rozdział II 
Przebieg procedury naboru
§ 5.
Etapy procedury naboru:
0. opublikowanie ogłoszenia o naborze, 
0. składanie dokumentów,
0. sprawdzanie dokumentów pod kątem spełniania wymagań niezbędnych (formalnych) określonych w ogłoszeniu o naborze,
0. wybór i zastosowanie przez Komisję odpowiedniej techniki naboru, o której mowa w § 10 ust. 2, względem kandydatów, którzy spełnili wymagania niezbędne (formalne),
0. sporządzanie protokołu z przeprowadzonego naboru,
0. sporządzanie informacji o wyniku naboru.
§ 6.
1. Osoba kierująca jednostką organizacji wewnętrznej ubiegająca się o  rozpoczęcie procedury naboru, zobowiązana jest dookreślić wykształcenie wyższe branżowe oraz podać obszar, w zakresie doświadczenia zawodowego, jeżeli wynika to ze zwartościowanego stanowiska pracy. Ponadto zobowiązana jest określić inne wymagania niezbędne (np. uprawnienia budowlane, posiadanie prawa jazdy itp.), a także wymagania dodatkowe, tj. m. in. znajomość przepisów prawa oraz wymagania pożądane – cechy osobowościowe kandydatów do pracy. Wymagania określone powyżej oraz informacje zawarte w opisie stanowiska pracy, które zostało zwartościowane przez Zespół ds. wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie, stanowią podstawę do opracowania ogłoszenia o naborze.
1. Osoba kierująca jednostką organizacji wewnętrznej ubiegająca się o  rozpoczęcie procedury naboru na stanowisko, które zostało wyłączone z wartościowania na podstawie odrębnego Zarządzenia Prezydenta Miasta, zobowiązana jest sporządzić opis stanowiska pracy, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszej procedury.
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta. Procedurę naboru rozpoczyna się w przypadku: wakującego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy, po uprzednim wypełnieniu obowiązku określonego w art. 942 pkt 3 Kodeksu pracy, tj. po przeprowadzeniu tzw. naboru wewnętrznego. 
§ 7.
1. Ogłoszenie o naborze, Sekretarz Komisji obligatoryjnie umieszcza w BIP i na tablicy ogłoszeń oraz przekazuje do Powiatowego Urzędu Pracy w Rybniku, celem zamieszczenia oferty pracy w bazie ePraca. Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta może podjąć decyzję o zamieszczeniu ogłoszenia w prasie, środku masowego przekazu lub w innym miejscu.
1.    Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:
1. nazwę i adres Urzędu,
1. określenie stanowiska,
1. określenie wymagań związanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne (formalne), a które dodatkowe,
1. wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,
5)	informację o warunkach pracy na danym stanowisku,
6)	informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6% - dotyczy ogłoszeń na wolne stanowiska urzędnicze,
4. wskazanie wymaganych dokumentów,
4. określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
3.	Wymagania, o których mowa w ust. 2 pkt 3, określa się w sposób następujący:
1)	wymagania niezbędne, to wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku,
2)	wymagania dodatkowe, to pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku.
4.	Termin składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP.
5.   Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.
§ 8.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydat może złożyć w jednej z wybranych form: papierowej lub elektronicznej z zastrzeżeniem, że system elektronicznej rekrutacji, o którym mowa w ust. 3, stanowi jedyną dopuszczalną formę złożenia aplikacji drogą elektroniczną. Aplikacje przesłane na adresy e-mail Urzędu lub za pośrednictwem jakichkolwiek innych platform teleinformatycznych nie będą rozpatrywane.
2. Składanie dokumentów w formie papierowej:
1) Kandydat zobowiązany jest do:
a) prawidłowego wypełnienia wszystkich pól kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, stanowiącego załącznik nr 1 do ogłoszenia,
b) dołączenia formularza oświadczeń niezbędnych – stanowiącego załącznik nr 2 do ogłoszenia,
c) dołączenia kopii niezbędnych dokumentów określonych w ogłoszeniu o naborze, 
d) załączniki nr 1 i 2, o których mowa w lit. a i b należy podpisać własnoręcznie, a ich treść nie może być modyfikowana. Zarówno brak uzupełnienia treści, jak i brak własnoręcznego podpisu spowoduje odrzucenie aplikacji kandydata;
e) w przypadku spełnienia wymagań dodatkowych, określonych w ogłoszeniu należy dołączyć formularz oświadczeń dodatkowych – stanowiący załącznik nr 3 do ogłoszenia. Oświadczenia należy podpisać własnoręcznie. Niespełnienie któregokolwiek z wymagań dodatkowych nie spowoduje odrzucenia aplikacji kandydata. 
2) Dokumenty, o których mowa w pkt 1, należy złożyć w terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze w Wydziale merytorycznym lub w Kancelarii Urzędu, ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik w godzinach, w których w Urzędzie odbywa się bezpośrednia obsługa Klientów bądź przesłać pocztą na adres: ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik.
3) Koperta zawierająca dokumenty musi być zamknięta i opatrzona czytelnym dopiskiem: „Nabór na stanowisko [pełna nazwa stanowiska]”.
4) W przypadku dokumentów przesłanych pocztą, o dotrzymaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu.
3.  Składanie dokumentów w formie elektronicznej:
1) Wyłącznie za pośrednictwem właściwego formularza w systemie elektronicznej rekrutacji Urzędu Miasta Rybnika, do którego odnośnik znajduje się w treści danego naboru, dostępnego w BIP pod adresem: https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=32
2) Kandydat zobowiązany jest do: 
a) prawidłowego wypełnienia wszystkich wymaganych pól formularza w tym podania aktualnego adresu e-mail, 
b) zaznaczenia wymaganych oświadczeń niezbędnych (w tym zgody na przetwarzanie danych osobowych), które jest równoznaczne z ich złożeniem,
c) załączenia plików/skanów niezbędnych dokumentów określonych w ogłoszeniu o naborze (w formacie PDF, JPG, JPEG lub PNG),
d) w przypadku spełnienia wymagań dodatkowych, określonych w ogłoszeniu - zaznaczenia oświadczeń dodatkowych, które jest równoznaczne z ich złożeniem. 
3) Złożenie aplikacji następuje w momencie kliknięcia przycisku „Wyślij”. 
Po prawidłowym przesłaniu formularza system automatycznie generuje i wysyła potwierdzenie złożenia aplikacji na wskazany przez kandydata adres e-mail. 
4) Termin złożenia dokumentów uważa się za zachowany, jeżeli do godziny 23:59:59 ostatniego dnia terminu określonego w ogłoszeniu, kandydat poprawnie przesłał elektroniczny formularz aplikacyjny. 
4. Wszystkie niezbędne dokumenty, określone w ogłoszeniu o naborze składane zarówno w formie papierowej jak i elektronicznej, muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej ich odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski, dokonanym przez tłumacza przysięgłego. Składane dokumenty muszą być czytelne i kompletne (zawierać wszystkie strony).
5. Kandydat, który zamierza skorzystać z prawa pierwszeństwa w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, jest zobowiązany do złożenia kopii (w przypadku formy papierowej) lub pliku/skanu (w przypadku formy elektronicznej) dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
6. W przypadku złożenia przez kandydata dokumentów aplikacyjnych na ten sam nabór zarówno w formie papierowej, jak i elektronicznej, oba zgłoszenia traktuje się jako jedną aplikację, pod warunkiem zachowania terminu określonego w ogłoszeniu dla obu form. Weryfikacji formalnej podlegają łącznie wszystkie dokumenty dostarczone przez kandydata w obu tych formach.
§ 9.
1. Po upływie terminu określonego w ogłoszeniu, Sekretarz Komisji oraz Zastępca Przewodniczącego Komisji sprawdzają dokumenty pod kątem spełniania wymagań niezbędnych (formalnych) określonych w ogłoszeniu o naborze. Przewodniczący Komisji może wyznaczyć do tej czynności również innego członka Komisji.
1. Po sprawdzeniu złożonych dokumentów Komisja:
0. dopuszcza do dalszego postępowania aplikacje kandydatów, które spełniły wymagania niezbędne (formalne) określone w ogłoszeniu,
0. odrzuca aplikacje kandydatów, które nie spełniły wymagań niezbędnych (formalnych) określonych w ogłoszeniu. 
§ 10.
0. Kandydat, który spełnił wymagania niezbędne (formalne) może zostać poddany:
1) testowi kwalifikacyjnemu,
1. rozmowie kwalifikacyjnej.
1. Komisja przeprowadza wg swego wyboru: rozmowę kwalifikacyjną lub test kwalifikacyjny względnie stosuje obie techniki naboru.
1. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przygotowują członkowie Komisji.
1. O poszczególnych etapach procedury naboru, w tym w szczególności o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydat informowany jest w pierwszej kolejności za pośrednictwem wiadomości SMS na podany numer telefonu, a w przypadku braku numeru telefonu – za pośrednictwem wiadomości e-mail na wskazany adres. 
§ 11.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania pracy.
1. Test kwalifikacyjny składa się z 20 pytań, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za każdą prawidłową odpowiedź. 
1. Test kwalifikacyjny uważa się za zaliczony w przypadku uzyskania powyżej 50% maksymalnej liczby punktów. 
1. Na rozmowę kwalifikacyjną zapraszane są osoby, które w największym stopniu spełniły warunek określony w ust. 3. Przewodniczący Komisji decyduje o liczbie osób zapraszanych na rozmowę kwalifikacyjną.
§ 12.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz sprawdzenie wiedzy kandydata.
1. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadać:
1. motywację do podjęcia pracy,
1. cele zawodowe,
1. znajomość niezbędnych przepisów prawa do podjęcia pracy na danym stanowisku,
1. predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie powierzonych obowiązków.
1. Rozmowa kwalifikacyjna składa się z 10 pytań. Każdy z członków Komisji, biorących udział w rozmowie przydziela kandydatowi za każde z pytań, punkty w skali od 0 do 5. 
1. Rozmowę kwalifikacyjną uważa się za zaliczoną w przypadku uzyskania powyżej 50% maksymalnej łącznej sumy punktów, możliwej do przyznania przez wszystkich członków Komisji biorących udział w ocenie kandydata.
§ 13.
W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik naboru, uważa się ją za zaliczoną, jeżeli kandydat uzyska łącznie powyżej 50% maksymalnej liczby punktów.
§ 14.
1. W toku naboru Komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.
1. Jeżeli w Urzędzie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie osób, o których mowa w ust. 1.
§ 15.
1. Sekretarz Komisji sporządza protokół z przeprowadzonego naboru, który podpisują wszyscy członkowie Komisji przeprowadzający dany nabór.
1. Protokół zawiera w szczególności:
1. określenie stanowiska, na które był przeprowadzany nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje się § 14 ust. 2, przedstawianych Prezydentowi Miasta,
1. liczbę nadesłanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbę aplikacji spełniających wymagania formalne,
1. informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
1. uzasadnienie dokonanego wyboru,
1. skład komisji przeprowadzającej nabór.
1. Protokół, o którym mowa w ust. 1 zatwierdza Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta.
1. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do niniejszej procedury.
§ 16.
Prezydent Miasta może podjąć decyzję o zakończeniu procedury naboru na każdym jej etapie bez podania przyczyny.
§ 17.
1. Sekretarz Komisji sporządza informację o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze lub kierownicze stanowisko urzędnicze. Informację upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogłoszeń Urzędu, przez okres co najmniej 3 miesięcy. 
1. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:
1. nazwę i adres Urzędu,
1. określenie stanowiska,
1. imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 
w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,
1. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnięcia naboru na stanowisko.
1. Wzór informacji o wyniku naboru stanowi załącznik nr 5 do niniejszej procedury.
         § 18.
1. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, o których mowa w § 14 ust. 1.
1. Zapisy §14 ust. 2 stosuje się odpowiednio.
Rozdział III
Przechowywanie i niszczenie dokumentacji po zakończeniu naboru
§ 19.
0. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, złożone w formie papierowej mogą być odebrane przez nich osobiście, po uprzednim okazaniu dokumentu potwierdzającego tożsamość ze zdjęciem, w terminie 3 miesięcy od dnia zakończenia procedury naboru.
0. O możliwości, miejscu oraz terminie osobistego odbioru dokumentów, o których mowa w ust. 1, Urząd poinformuje kandydatów telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), na wskazane przez kandydata dane kontaktowe.
1. Nieodebrane osobiście dokumenty aplikacyjne, o których mowa w ust. 1 podlegają fizycznemu, komisyjnemu zniszczeniu niezwłocznie po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia procedury naboru.
1. W przypadku dokumentów aplikacyjnych kandydatów złożonych w formie elektronicznej, dane oraz pliki są trwale usuwane niezwłocznie po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia procedury naboru.
1. Z czynności, o których mowa w ust. 3 i 4 sporządza się protokół zniszczenia (stanowiący załącznik nr 6 do niniejszej procedury) i włącza się go do akt sprawy.
1. Główna dokumentacja dotycząca naboru (tj. w szczególności ogłoszenie o naborze, protokół z przeprowadzonego naboru, informacja o wyniku naboru oraz sporządzony protokół zniszczenia) przechowywana będzie przez okres 5 lat zgodnie z obowiązującym w Urzędzie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
1. W przypadku naborów na stanowiska pracy związane z realizacją projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, przepisów ust. 1–6 nie stosuje się. Wszelka dokumentacja związana z takim naborem (w tym dokumenty aplikacyjne kandydatów) podlega przechowywaniu w całości przez okresy oraz na zasadach wynikających z właściwych dla danego programu wytycznych dotyczących kwalifikowalności wydatków oraz zapisów umowy o dofinansowanie projektu, jednak nie krócej niż 5 lat. W tym okresie dokumenty te nie podlegają zniszczeniu ani zwrotowi.
Rozdział IV
Postanowienia końcowe
§ 20.
Urząd nie ponosi odpowiedzialności za nieskuteczne doręczenie wiadomości SMS lub wiadomości e-mail, o których mowa w § 8 ust. 3 pkt 3 oraz § 10 ust. 4, jeżeli wynika ono z przyczyn niezależnych od Urzędu (w szczególności w przypadku blokowania korespondencji przez serwery pocztowe lub operatorów telekomunikacyjnych, a także przez oprogramowanie zainstalowane na urządzeniach końcowych kandydata).

Załączniki do procedury:
Załącznik nr 1	-	Wzór oświadczenia członka Komisji Rekrutacyjnej,
Załącznik nr 2	-	Wzór opisu stanowiska pracy,
Załącznik nr 3	-	Wzór ogłoszenia o naborze,
Załącznik nr 4	-	Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru,
Załącznik nr 5	-	Wzór informacji o wyniku naboru,
Załącznik nr 6	-	Wzór protokołu zniszczenia.
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