REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor.

Regulamin dotyczy zatrudniania pracownikbw na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Prezydent Miasta Konina,
W oparciu o zaopiniowany przez Sekretarza Miasta i Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr wniosek kierownika komorki organizacyjnej w sprawie
zatrudnienia nowego pracownika.

W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem wedtug wiasciwosci
wystepujg zastepcy prezydenta, sekretarz i skarbnik.

2. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika na stanowisko urzednicze
powinien zawierac:
a.podanie przyczyny powstania wolnego stanowiska /wakatu/,
b.wskazanie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika,

c. okreslenie zakresu obowigzkow,

d.okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci,
predyspozycji,

e.okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2.
1. Prezydent Miasta Konina, powotuje Komisje przeprowadzajgcg nabor, ktorej
zadaniem jest przeprowadzenie procesu kwalifikacyjnego.
2. W sktad Komisji wchodza:
a.Sekretarz Miasta Konina,
b.Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie,
c. Kierownik  Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji.



W przypadku naboru na stanowisko kierownicze w sktad komisji wchodzg wedtug

wiasciwosci prezydent, zastepcy prezydenta lub skarbnik.

3. W wuzasadnionych sytuacjach Prezydent Miasta Konina moze powotad
w drodze zarzgdzenia w sktad komisji innych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Koninie.

Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3.

1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Koninie.

2.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac¢ dane okreslone
w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdziat IV
Przyjmowanie ofert aplikacyjnych
§4.
1.W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje przyjmowanie
ofert aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
2.0Oferty aplikacyjne mozna sktadac poprzez:
e ztozenie osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Koninie, plac Wolnosci 1,
pokdj 102,
e przestanie na adres Urzedu Miejskiego w Koninie z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko ................... w Wydziale ................. Urzedu Miejskiego
w Koninie.
3.Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a.kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie - wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Koninie,

b.zyciorys - curriculum vitae,

c. kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

d.kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e.kserokopia Swiadectw pracy,

f. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celéw rekrutacji,

g. osobiste oswiadczenie o niekaralnosci,



h.oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.
Dodatkowe dokumenty kazdorazowo zostang okreslone w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat V
Wstepna weryfikacja kandydatow - analiza ofert aplikacyjnych

§5.
1.Po ztozeniu ofert aplikacyjnych przez kandydatow Komisja dokonuje ich

weryfikacji.
2.Wynikiem analizy ofert jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku.
§6.
Informacja o liczbie kandydatow, ktérzy zgtosili sie do naboru oraz informacja
o liczbie kandydatow, ktdérzy zostali zakwalifikowani do dalszego postepowania
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Koninie.
Informacja o liczbie kandydatéw stanowi informacje publiczna.

Wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 2.

Rozdziat VI
Wybér kandydatow
§7.
1.Weryfikacja nastepuje w oparciu o test i rozmowe kwalifikacyjna.
2.Rozmowe kwalifikacyjng Komisja przeprowadza z kandydatami, ktorzy uzyskaja
najwiekszg liczbe punktéw z testu. Tematyka i zakres testu jest kazdorazowo
ogtaszana w BIP.
3.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest :
a. hawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,
b.okreslenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata w zakresie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem,
. przedstawienie Prezydentowi nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w oparciu o pytania
problemowe dotyczagce wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabor.
5. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. Kandydatem na wolne stanowisko jest osoba, ktéra
uzyskata najwiekszg liczbe punktow.



6. W przypadku stwierdzenia przez Komisje faktu podania przez kandydata
nieprawdziwych danych w ofercie aplikacyjnej, kandydat zostaje wykluczony
z naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat VIl
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonhczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

2. Protokdt zawiera dane, o ktérych mowa w 8§ 14 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Protokét nie podlega publikacji.

3. Protokdt przekazywany jest Prezydentowi Miasta Konina, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru niezwtocznie umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszcza sie na tablicy ogtoszenh (przez okres co
najmniej 3 miesiecy).

2. Informacja o wynikach naboru zawiera dane, o ktérych mowa w 8 15 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego stanowiska, mozliwe bedzie zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby spos$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 3.



Zatacznik nr 1
Wz6r ogloszenia

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

URZAD MIEJSKI W KONINIE

PLAC WOLNOSCI 1

62-500 KONIN

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko .......c.cceevevvenienienieiennene.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

4. niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslone stanowisko,

6. staz pracy (jesli jest wymagany),

7. praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

8. znajomos$¢ przepiséw prawa regulujgcych problematyke zwigzang ze
stanowiskiem,

9. dodatkowe uprawnienia,

10.znajomos¢ jezykdw obcych.

T e

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem zawarte w pkt. 1-5 to wymagania
obligatoryjne. Pozostate dodatkowe wymagania kazdorazowo zostang okreslone
w ogtoszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACY)JNE

1.kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie - wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Koninie,

2.kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie
i dodatkowe kwalifikacje,



3.kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4.kserokopia ostatniego Swiadectwa pracy,

5.klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celéw rekrutacji,

6.0Swiadczenie o niekaralnosdi,

7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne okresSlone w pkt 1-7 to dokumenty
obligatoryjne, pozostate dodatkowe dokumenty kazdorazowo zostang okreslone
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Oferty aplikacyjne mozna sktadac poprzez:

e ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Koninie, plac Wolnosci 1,
pokdj 102.

e przestac¢ na adres Urzedu Miejskiego w Koninie z dopiskiem: dotyczy naboru na
StanoOWisKO......ccceveerueennane W Wydziale ....cccovevineeienieneeene, Urzedu Miejskiego w
Koninie.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu oraz
zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostang pisemnie poinformowane
i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Koninie bipum.konin.eu oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Koninie.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

KONTN AN eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13)_1?pit=2024-01-08

Zatacznik nr 2

INFORMACJA O KANDYDATACH, KTORZY ZGLOSILI SIE DO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

Na STANOWISKO it s w Wydziale
............................................................ Urzedu Miejskiego w Koninie zgtosito sie

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostato zakwalifikowanych
.................................... kandydatéw.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW
ZAKWALIFIKOWANYCH DO DALSZEGO POSTEPOWANIA W NABORZE NA
STANOWISKO URZEDNICZE......................

URZEDU MIEJSKIEGO W KONINIE.

Dalsze postepowanie polegato bedzie na napisaniu testu z zakresu znajomosci:

Nastepnie z osobami, ktére najlepiej napiszg test, tego samego dnia
przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne konczace postepowanie.

Postepowanie  kwalifikacyjne  odbedzie sie ..o W e
0 80dZINI@ ..o Urzedu Miejskiego w Koninie.
Uwaga:

Zastrzegamy sobie prawo uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez
podania przyczyny.

KONTN, ANEA ettt eeeeeeeeeeeeee e e e e e e eeeeeeeeenne



Zatacznik nr 3

INFORMACJA' O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
............................................................... DO
URZEDU MIE)JSKIEGO W KONINIE

Do ostatniego etapu postepowania kwalifikacyjnego przystapity ............... osoby.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pani/

(imie i nazwisko )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/podpis osoby upowaznionej/

Konin, dNi@.....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee.



