ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 277/2015
Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 03.08.2015

w sprawie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Strazy Miejskiej

Procedura przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej.

§1.

W przypadku powstania wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego w Strazy Miejskiej,
Komendant Strazy Miejskiej sktada do Prezydenta Miasta wniosek o przeprowadzenie naboru na w/
w stanowisko (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do procedury).

§2.

Do wniosku o przeprowadzenie naboru nalezy dotaczy¢:
a ) opis stanowiska pracy (wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do procedury),

b ) zakres czynnosci na stanowisku (wzor zakresu czynnos$ci stanowi zatacznik nr 3 do procedury).

§3.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci straznika Strazy Miejskiej mozna zatrudni¢ osob¢ na
zastepstwo bez przeprowadzania naboru.

§4.

1. Po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta na przeprowadzenie naboru kandydatow na
wolne stanowisko urz¢dnicze wszczyna si¢ procedure naboru.

2 . Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych i obejmowaé w szczegdlnosci:
1) ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym opublikowane w Biuletynie Informac;ji
Publicznej 1 na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy Kos$ciuszki 32
1 siedzibie Strazy Miejskiej przy ulicy Mickiewicza 7A.
2 ) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
a ) nazwe 1 adres jednostki;
b)) okreslenia stanowiska pracy;

c ) okreslenie wymagan, zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktdre z nich sg niezbgdne a ktore dodatkowe;

d ) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e ) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;
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g ) wskazanie wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw (w przypadku dokumentow
przesytanych poczta decyduje data wplywu do Kancelarii Ogolnej Urzedu
Miasta).

3) Ogloszenie bedzie opublikowane przez okres, co najmniej 10 dni liczonych od dnia nastgpnego
po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszeniu na tablicach
ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy Kosciuszki 32 i siedzibie Strazy Miejskiej przy
ulicy Mickiewicza 7A.

4) Wzobr ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 do procedury.

§5.

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej przeprowadza komisja
rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega i obejmuje
nastepujace etapy:

1 ) Wstepna selekcja kandydatéw pod wzgledem spetniania warunkow formalnych;
2 ) Etap pisemny:

3 ) Etap sprawnosciowy;

4) Rozmowa kwalifikacyjna;

2. Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne tylko w formie pisemnej w terminie 1 miejscu
okreslonym w ogloszeniu.

3. Drogg elektroniczng przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym.

4 . Dokumentami aplikacyjnymi s3:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza osobowego stanowi zatacznik nr 5 do
procedury);

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studidw);

e ) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcow;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach;

g ) kserokopie prawa jazdy;

h) kserokopie ksigzeczki wojskowej - kategoria, zameldowanie, stosunek do stuzby wojskowej
(dla mezczyzn);

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;

j) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze nie ma przeciwwskazan do pehlienia funkcji
straznika miejskiego;

k) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe:

1) o$wiadczenie, ze osoba korzysta z petni praw publicznych.
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10.
1.

12.

13.

14 .

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow poprzez analiz¢ dokumentow aplikacyjnych
1 ustala list¢ kandydatéw spelniajacych warunki formalne. Po dokonaniu wstepnej selekcji
kandydatow pod wzgledem spetniania warunkéw formalnych komisja sporzadza protokot. (wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do procedury).

Kandydaci speliajacy warunki formalne przystepuja do etapu rekrutacji, ktory ma charakter
pisemny (test sktadajacy si¢ z 30 pytan). Test ma za zadanie wykaza¢ poziom wiedzy kandydata
na temat zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, zakresu dzialania Urzedu, Strazy
Miejskiej 1 stanowiska,na ktore prowadzony jest nabdr. Test trwa 40 minut liczonych od
momentu, kiedy wszyscy kandydaci otrzymaja arkusze odpowiedzi wraz z testem.

Kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej 51 % poprawnych odpowiedzi (16) zostaja dopuszczeni
do kolejnych etapow rekrutacji. Liczba punktow uzyskanych na tescie doliczana jest do ogdlne;j
punktacji kandydata wg zasady, ze kazda poprawnie udzielona odpowiedz stanowi 1 punkt.

Po zakonczeniu egzaminu pisemnego sporzadzany jest protokol wedlug wzoru okreslonego
w zalagczniku nr 7 do procedury.

Kolejny etap rekrutacji to egzamin sprawno$ciowy, ktory ma na celu sprawdzenie ogélnej
sprawnosci ruchowej kandydata. Egzamin sprawno$ciowy polega na pokonaniu toru przeszkod.
W zalezno$ci przedzialu, w jakim miesci si¢ czas uzyskany przez kandydata dolicza sig¢
odpowiednig liczbe punktéw do ogolnej punktacji. (Przedzialy czasowe wraz z liczba
punktow okresla tabela stanowigca zalacznik nr 8do procedury). Po zakonczeniu egzaminu
sprawnosciowego sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do procedury.

Kolejny etap rekrutacji to rozmowa kwalifikacyjna.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwos$¢ wykazania:

a ) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, zakresu
dziatania Urzedu, Strazy Miejskiej 1 stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor;

b ) dodatkowych uprawnien, kwalifikacji 1 umiejetnosci;
¢ ) predyspozycji osobowosciowych;
d ) motywacji ubiegania si¢ o prace i wlasnych celéw zawodowych.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw komisji dokonuje oceny
kandydata poprzez przydzielenie okreslonej liczby punkéw w kwestionariuszu oceny kandydata
(kwestionariusz oceny kandydata stanowi zatacznik nr10do procedury).

W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow ktorzy uzyskali
najwyzsza liczb¢ punktow, ktorych przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile znajduje si¢ w gronie,
o ktorym mowa w § 5 ust. 12 procedury.
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§6.

1 . Po zakonczeniu rekrutacji dla kazdego kandydata sporzadza si¢ zestawienie punktacji uzyskane;j
w kolejnych etapach. (wzor zestawienia stanowi zatgcznik nr 11 do procedury)

2 . Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot. (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 12do
procedury)

3. Protokot zatwierdza Prezydent Miasta i dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia, ktory
uzyskat najwyzsza liczbe punktow rekrutacyjnych.

4 . Warunkiem podpisania umowy o prace jest pozytywny wynik obowigzkowego badania
lekarskiego 1 psychologicznego.

5. W przypadku negatywnego wyniku badan, o ktérych mowa w ust. 4, kieruje si¢ na badania
kolejna osobg, ktora uzyskata najwyzsza liczb¢ punktow rekrutacyjnych.

§7.

1 . Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy Ko$ciuszki
32 i siedzibie Strazy Miejskiej przy ulicy Mickiewicza 7A oraz publikuje si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2 . Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a ) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska na ktore byt prowadzony nabor;
¢ ) imig¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;
d ) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo informacje o nie wytonieniu zadnego
kandydata.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 13 1 13a do procedury.

§8.

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru begdzie zatrudniony na czas okre$lony nie dluzszy
niz 12 miesigcy. W tym czasie zostanie skierowany na szkolenie podstawowe straznikow
miejskich. Prezydenta Miasta moze skierowac pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.
Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym szkolenia podstawowego straznikéw miejskich i zdaniu
egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza, pracownik na wniosek Komendanta Strazy
Miejskiej zostanie zatrudniony na nast¢pny czas okreslony badz nieokreslony.

2 . Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby,
ktora uzyskata najwyzszg liczbe punktow rekrutacyjnych.
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