Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 2/2017
Przewodniczgcego Zarzadu
Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Metropolitalnym.

Rozdziat |
Zasady ogoélne

§ 1

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1202),

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Metropolitalny w Katowicach,

3) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego
Zarzadu Gornoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii lub osobe przez niego
upowazniona,

4) Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czionka Zarzgdu Gérnoslasko —
Zagtebiowskiej Metropolii,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Goérnoslagsko —
Zagtebiowskiej Metropolii,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gornoslgsko — Zagtebiowskiej
Metropolii,

7) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym - stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
danej jednostki lub inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

8) ogtoszeniu o naborze — nalezy przez to rozumie¢ ogtoszenie o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 2

1. Kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie wytania sie w drodze naboru.

2. Nabodr na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat I

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze podejmuje Przewodniczgcy Zarzadu na wniosek Dyrektora
Departamentu / Biura do ktérego prowadzony jest nabdr lub na wniosek Czionka
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Zarzadu nadzorujgcego prace Departamentu / Biura do ktérego prowadzony jest nabodr.
Wz6r wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe weryfikuje
whiosek pod kagtem jego zgodnosci z niniejszg procedura.

3. Whniosek sktada sie w komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe,
po uprzednim zaopiniowaniu przez Sekretarza lub Skarbnika w przypadku gdy nabér
jest prowadzony do komoérki zwigzanej z realizacjg planu finansowego.

4. Akceptacja Przewodniczacego Zarzgdu na wniosku powoduje rozpoczecie procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze Departament Organizacji i Zarzadzania zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej, a nastepnie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
b) informacje, o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw;

6) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

7) wskazanie stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac
sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Termin do skladania dokumentéw aplikacyjnych, okreSlony w ogtoszeniu
0 naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej,

Za termin ziozenia, o ktérym mowa w ust. 3 (rowniez w przypadku przesytania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date
faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu,

Dokumenty ztozone poza toczgcymi sie procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane
drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

§5

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
sktada sie z dwoch etapow:

1) etap 1 - zgodnie z procedurg opisang w ust. 2-4,

2) etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna.
Pierwszy etap naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadza Departament Organizaciji i Zarzadzania.
Pierwszy etap naboru sktada sie z nastepujgcych czynnosci:
1) przyjecie dokumentow aplikacyjnych;



1.

2) po uplywie terminu wyznaczonego w ogtoszeniu - analiza ztozonych dokumentow
aplikacyjnych;

3) sporzadzenie wykazu kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne (zafgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu) oraz wykazu kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru pracownik Departamentu Organizacji

i Zarzadzania telefonicznie informuje kandydatow o terminie, czasie i miejscu

przeprowadzania drugiego etapu naboru.

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, musi wykaza¢ sie nalezytg starannoscig przy kompletowaniu swojej

aplikacji. Niedotgczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogtoszeniem dokumentéw lub
niepodpisanie kwestionariusza lub oswiadczen powoduje niezakwalifikowanie kandydata
do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatow do uzupetnienia dokumentac;ji.

§ 6

Przed rozmowg kwalifikacyjng kandydaci na stanowiska urzednicze mogg by¢ poddani

testowi merytorycznemu. O przeprowadzaniu testu kazdorazowo decyduje Sekretarz.

2. Maksymalna ocena z testu merytorycznego wynosi 10 pkt.

1.

§7

Na rozmowy kwalifikacyjne zaprasza sie kandydatow, ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe
punktow w tescie merytorycznym, o czym kazdorazowo decyduje Przewodniczgcy
Zarzadu.
Rozmowe kwalifikacyjng na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadza komisja kazdorazowo powotywana przez Przewodniczgcego
Zarzadu.

§8

Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru sporzadzane jest zestawienie wynikow uzyskanych
przez kandydatéw uczestniczgcych w naborze (zatgcznik nr 4).

1.

§9

Po zakonczeniu naboru komisja wytania, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, wskazujgc kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osoéb, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 10

Z przeprowadzonego naboru sporzgdza sie protokodt (zafgcznik nr 5), ktéry zawiera w
szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér,
2) termin sktadania ofert,

3) liczbe nadestanych ofert,

4) liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaline,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



6) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 9 ust. 2 Regulaminu,

7) imie i nazwisko kandydata proponowanego przez komisje do zatrudnienia,
8) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,
9) sktad komisji rekrutacyjnej.
Protokot z naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze podlega zaopiniowaniu przez pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w Urzedzie, Sekretarza oraz Skarbnika,
w przypadku gdy nabdr jest prowadzony do komérki zwigzanej z realizacjg planu
finansowego.

Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Przewodniczgcy

Zarzadu, ktory zatwierdza protokot z naboru.

§ 11

Informacje o wyniku naboru, umieszcza sie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikuje

w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesiecy.

Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska, na ktéry przeprowadzany byt nabédr,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli kandydat, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z podjecia pracy,

zatrudniona moze zostaé osoba z najlepszym wynikiem sposréd pozostatych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru.

. W przypadku ustania stosunku pracy, osoby wytonionej w drodze postepowania

rekrutacyjnego, w okresie trzech miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest

zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spodrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe
§12

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktory zostat wytoniony
w procesie naboru, zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wymienionych w protokole, o ktérym mowa
w § 10 ust. 1, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby
wybranej w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérym mowa w
§ 10 ust. 1 oraz dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust. 5, bedg odbierane osobiscie przez
kandydatéw, a nieodebrane po uptywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Metropolitalnym

Whniosek o rozpoczecie naboru na:
stanowisko urzednicze
kierownicze stanowisko urzednicze*

Departament

Liczba etatow

Stanowisko

urzednicze / kierownicze urzgednicze *

Uzasadnienie

data i podpis Dyrektora Departamentu / Biura
lub cztonka Zarzgdu sprawujgcego nadzor
nad Departamentem / Biurem

Opinia komorki
organizacyjnej
odpowiedzialnej

za sprawy kadrowe

data i podpis

WYMOGI STANOWISKA:

Wyksztatcenie

Preferowany kierunek
studiéw

Staz pracy

Zakres
odpowiedzialnosci

Wymagania konieczne

Wymagania pozadane

Cechy charakteru

Whnioskujacy

data i podpis

Opinia Sekretarza / Skarbnika Decyzja Przewodniczacego Zarzadu

data i podpis data i podpis

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Metropolitalnym

Wykaz kandydatow skiadajacych dokumenty aplikacyjne na stanowisko ...........ccccviiiiiiiiiiiiininnnns
Wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze
Nazwisko | Wyksztaicenie | CV List Kwestionariusz Kopie Oswiadczenie | Oswiadczenie | Oswiadczenia | Inne | Kwalifikacja
i imie (zyciorys) | motywacyjny osobowy dokumentéw | ©zgodzie na o stopniu (zgodnie z dokumentéw
przetwarzanie | piepetnospraw treécig aplikacyjnych
SR - nosci ogtoszenia)
osobowych
Oznaczenia:

- spefnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu o naborze - T (tak),

- niespetnienie — N (nie),

- kwalifikacje dokumentéw aplikacyjnych — zgodne z ogtoszeniem — Z
niezgodne z ogtoszeniem — N.

data i podpis




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Metropolitalnym

Wykaz kandydatow spetniajgcych wymogi formalne
na stanowisko.............ccccevueee.

W wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez (ilos¢) kandydatéw
ubiegajacych sie o] przyjecie na wolne stanowisko urzednicze
w Departamencie / Biurze..................... , do kolejnego etapu rekrutacji
zakwalifikowanych zostato (ilos¢) kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
okreslone w tresci ogtoszenia ( nr ogfoszenia/naboru) z dnia...............cccevvnnnennn.

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania
Test merytoryczny odbedzie sie w dniu................ wsali...............
0godz................

data i podpis




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Metropolitalnym

Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

W Departamencie .......c.cocoiiiiiiiii e

nrnaboru ...
Test Autoprezentacija, Suma
Lp. Nazwisko i imie merytoryczny sposob punktow
kandydata (0-10 pkt.) wypowiedzi,
zachowanie
(0-10 pkt.)

(data i podpis)



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Metropolitalnym

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko

urzednicze*

DEPARTAMENT:

TERMIN SKEADANIA
OFERT:

W WYNIKU OGLOSZENIA WPLYNELO:

(liczba nadestanych ofert)

LICZBA OFERT, KTORE SPELNIALY

WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE

W OGLOSZENIU:

<

INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH METODACH | TECHNIKACH NABORU:




6. KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW W NABORZE:

LICZBA KANDYDATOW ...........

IMIE | NAZWISKO:

MIEJSCE ZAMIESZKANIA:

1.

2.

7. KOMISJA WNIOSKUJE O
ZATRUDNIENIE:

imie i nazwisko

8. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU /NIEROZSTRZYGNIECIA NABORU*

9. SKLAD KOMISJI:

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:

OPINIA SEKRETARZA /| SKARBNIKA:

OPINIA PRACOWNIKA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ ODPOWIEDZIALNEJ ZA
SPRAWY KADROWE

DECYZJA PRZEWODNICZACEGO ZARZADU:

* Niepotrzebne skresli¢
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