Zarzadzenie organizacyjne nr 83/20

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 21 lipca 2020 r.
(tekst ujednolicony)

w sprawie: Regulamindw naboréw zewnetrznych na wolne stanowiska urzednicze

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5), art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 7 pkt 3),
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r.

poz. 530)

zarzadzam:

. Wprowadzi¢ Regulamin naboru zewnetrznego na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych zatrudnianych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, stanowisko sekretarza miasta oraz stanowisko naczelnika
wydziatu w Urzedzie Miejskim w Gliwicach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

. Wprowadzi¢ Regulamin naboru zewnetrznego na wolne stanowiska urzednicze (z wylgczeniem
stanowiska sekretarza miasta oraz stanowiska naczelnika wydziatu) w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialny jest naczelnik Wydziatu Kadr, Szkoleh i Plac.

4. Za okresowy przeglad i aktualizacje zarzadzenia odpowiedzialny jest zastepca naczelnika

Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac.

5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi miasta.

6. Tracg moc zarzgdzenia organizacyjne Prezydenta Miasta Gliwice:

1) nr 59/15 z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

2) nr 34/20 z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie Regulaminu naboru zewnetrznego na wolne
stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze) w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prezydent Miasta
Adam Neumann



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego nr 83/20
Prezydenta Miasta Gliwice dnia 21 lipca 2020 r.

Regulamin naboru zewnetrznego na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych, stanowisko sekretarza miasta oraz stanowisko naczelnika
wydziatu w Urzedzie Miejskim w Gliwicach

1. Postanowienia ogoélne:

1) celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury rekrutacji na wolne
stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, stanowisko sekretarza
miasta oraz stanowisko naczelnika wydziatu w Urzedzie Miejskim w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdér,

2) nabdr przeprowadzany jest przez komisje rekrutacyjng, w sktad ktérej wchodzg osoby
wskazane przez prezydenta miasta,

3) organizacyjng obstuge procedury naboru zapewnia Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac.
2. Procedura rozpoczecia naboru:

1) decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, stanowisko sekretarza miasta lub naczelnika wydziatu
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach, podejmuje prezydent miasta,

2) projekt wniosku o rozpoczecie procedury naboru przygotowuje naczelnik Wydziatu Kadr,
Szkolen i Ptac lub wskazany przez niego pracownik.

3. Ogtoszenie o naborze:
1) ogtoszenie o naborze zamieszcza sie co najmniej:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach,
b) na Portalu Intranetowym Miasta Gliwice (PIM),
c) na tablicy ogtoszen Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac,
d) skreslony,

2) dopuszcza sie umieszczenie ogtoszenia o naborze w prasie, ha zasadach okreslonych
w Urzedzie dla publikacji ogtoszen prasowych,

3) termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢ krétszy
niz 10 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Gliwicach.

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:
1) dokumenty aplikacyjne obligatoryjnie muszg zawierac:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys zawodowy (CV),
c) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
d) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, o ktérych mowa w ogtoszeniu o naborze,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, doswiadczenie
oraz kwalifikacje,

f) koncepcje pracy na stanowisku objetym ogtoszeniem,

2) informacje o koniecznosci ztozenia innych, dodatkowych dokumentéw poswiadczajgcych
wymagane umiejetnosci i kwalifikacje kandydata bedg kazdorazowo publikowane
w tresci ogtoszenia o naborze,



3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko i wytacznie po ukazaniu sie ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko pracy,

4) dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w godzinach pracy Urzedu,
b) za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do Urzedu),

c) drogg elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji
nalezy dotgczy¢ skany wymaganych dokumentow. Za date wplywu uznaje sie date
potwierdzenia przyjecia dokumentow przez system e-PUAP,

5) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gliwicach po terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

5. Etapy naboru:
1) nabér skfada sie z dwoch etapéw:
a) formalnej analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.
6. Formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1) po uptywie terminu skfadania ofert naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac lub wskazana
przez niego osoba dokonuje analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod katem
spetniania wymagan formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) po dokonaniu analizy wszystkich ztozonych dokumentéw aplikacyjnych naczelnik
Wydzialu Kadr, Szkolen i Ptac lub wskazana przez niego osoba sporzadza wykaz
wszystkich kandydatow, ktorzy ztozyli oferty pracy w odpowiedzi na ogtoszenie
0 naborze, z wyszczegdlnieniem oséb spetniajgcych wymagania niezbedne okreslone
w ogfoszeniu,

3) ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu kandydata do kolejnego etapu podejmuje komisja,

4)w przypadku, gdy w ztozonej ofercie pracy stwierdzone zostang braki w dokumentach,
komisja rekrutacyjna moze podjg¢ decyzje o wezwaniu kandydata do ich uzupetnienia.

7. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) drugim etapem procesu rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna,

2) pytania na rozmowe kwalifikacyjng, wraz z proponowang punktacjg, przygotowywane sg
wspolnie przez wszystkich czitonkéw komisji rekrutacyjnej,

3) podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw odpowiada na te same pytania.
W celu uzupetnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata lub rozstrzygniecia watpliwosci
dotyczacych kwallifikacji kandydata cztonkowie komisji mogg zadawac pytania dodatkowe.
Pytania dodatkowe nie podlegajg punktaciji,

4) przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie sprawdzona tozsamos¢ kandydatow
(na podstawie dokumentu ze zdjeciem),

5) po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja ustala wspdlng punktacje dla
kazdego kandydata w odniesieniu do poszczegdlnych pytan.

8. Ocena kandydata w procedurze naboru:
1) na ogding ocene kandydata w catym procesie rekrutacji sktada sie:
a) ocena zlozonej przez kandydata koncepcji pracy (w skali od 0 do 5 punktéw),
b) wynik uzyskany w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (w skali od 0 do 5 punktow),
2) wynik procesu rekrutacji moze byc¢:



a) pozytywny, w przypadku gdy kandydat uzyska min. 60% punktéw w odniesieniu do
tacznej liczby punktow (tj. 6 punktéw z 10 mozliwych do uzyskania),

b) negatywny, w przypadku gdy kandydat uzyska mniej niz 60% punktoéw w odniesieniu
do tgcznej liczby punktow,

3) sposrod osbb, ktore w procesie rekrutacii uzyskaty wynik pozytywny, komisja rekrutacyjna
rekomenduje prezydentowi miasta do zatrudnienia kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg
tgczng liczbe punktow.

9. Protokoét z przeprowadzonego naboru:

1) po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac
lub wskazana przez niego osoba sporzgdza protokot z postepowania rekrutacyjnego, na
zasadach okresSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

2) protokdt podpisujg wszyscy czionkowie komisji rekrutacyjnej,
3) decyzje o zatrudnieniu podejmuje prezydent miasta.
10. Informacja o wyniku naboru:

1) niezwtocznie po przeprowadzonym naborze naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac lub
wskazana przez niego osoba upowszechnia informacje o wyniku naboru,

2) informacja, o ktérej mowa w ppkt 1), podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz na tablicy ogtoszen Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

11. Brak rozstrzygnigecia naboru oraz odstgpienie od kontynuacji naboru:
1) nabdr pozostaje nierozstrzygniety w przypadku gdy:

a) nikt nie ztozyt dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
0 naborze,

b) zaden z kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, nie spetnit wymagan
niezbednych,

c) zaden z kandydatow nie osiggnat pozytywnego wyniku w procesie rekrutaciji,
2) decyzje o braku rozstrzygniecia danego naboru podejmuje prezydent miasta,

3) prezydent miasta ma prawo odstgpi¢ od kontynuacji naboru w przypadku zaistnienia
okolicznosci lub zdarzen, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ na etapie przygotowywania
procedury naboru.

12. Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego do zatrudnienia zostajg dotgczone do jego
akt osobowych,

2) oferty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres ich
archiwizaciji,

3) skreslony.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia organizacyjnego nr 83/20
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 21 lipca 2020 r.

Regulamin naboru zewnetrznego na wolne stanowiska urzednicze
(z wylaczeniem stanowiska sekretarza miasta oraz stanowiska naczelnika wydziatu)
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach
1. Postanowienia ogoélne:
1) nabdr na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,
2) nabodr prowadzi Wydziat Kadr, Szkoleh i Plac,

3) jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w Urzedzie jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w
gronie wytonionych w trakcie naboru nie wiecej niz pieciu oséb, spetniajgcych
wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,

4) informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, o ktérym mowa w ppkt 3),
oraz o warunkach pracy na danym stanowisku umieszczana jest kazdorazowo
w ogfoszeniu o naborze,

5) kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ppkt 3), zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

6) przed przystgpieniem do kazdego z etapow postepowania kwalifikacyjnego sprawdzona
zostanie tozsamos$¢ kandydata (na podstawie dokumentu ze zdjeciem).

2. Procedura rozpoczecia naboru:
1) decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje sekretarz miasta,
2) wniosek o rozpoczecie naboru przygotowuje naczelnik wydziatu merytorycznego.
3. Ogtoszenie o naborze:
1) ogtoszenie 0 naborze zamieszcza sie co najmniej:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach,
b) w Portalu Intranetowym Miasta Gliwice (PIM),
c) na tablicy ogtoszen Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac,
d) skreslony,

2) dopuszcza sie umieszczanie ogtoszeh o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w prasie na zasadach okreslonych w Urzedzie dla publikacji ogtoszeh prasowych,

3) termin skfadania dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Gliwicach,

4) ogtoszenie o naborze, poza elementami wynikajagcymi z przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, obligatoryjnie musi zawierac
informacje o docelowym stanowisku przewidzianym dla pracownika, ktoéry bedzie
realizowat zakres zadan opisany w tresci ogtoszenia. Zatrudnienie kandydata
wytonionego w wyniku naboru nastgpi na stanowisko adekwatne do posiadanego
doswiadczenia i kwalifikacji.

4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne obligatoryjnie muszg zawierac:



a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy (CV),

c) witasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

d) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, o ktérych mowa w ogtoszeniu 0 naborze,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacje (w przypadku zatrudnienia wymagane jest przedtozenie
do wglgdu oryginatéw dokumentéw),

2) informacje o koniecznosci ztozenia innych, dodatkowych dokumentéw poswiadczajgcych
wymagane umiejetnosci i kwalifikacje kandydata bedg kazdorazowo publikowane
w tresci ogtoszenia o naborze,

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko i wylgcznie po ukazaniu sie ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko pracy,

4) dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w godzinach pracy Urzedu,
b) za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do Urzedu),

c) drogg elektroniczng pod warunkiem, Ze Kkorespondencja bedzie opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP.
Do korespondencji nalezy dotgczy¢ skany wymaganych dokumentéow. Za date
wpltywu uznaje sie date potwierdzenia przyjecia dokumentow przez system e-PUAP,

5) dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu Miejskiego w Gliwicach po terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane w kolejnych etapach
procesu rekrutaciji,

6) po uptywie terminu sktadania ofert kazdy z kandydatéw otrzyma informacje o nadanym
numerze referencyjnym oferty, ktoéry bedzie obowigzywat w czasie trwania naboru.

. Etapy naboru:
1) nabér na wolne stanowiska pracy sktada sie z czterech etapow:
a) | etap — weryfikacja ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) Il etap — test merytoryczny,
c) lll etap — rozmowa kwalifikacyjna,
d) IV etap (fakultatywny) — praktyczne sprawdzenie umiejetnosci kandydatow,

2) rezygnacja kandydata z ktéregokolwiek etapu naboru jest rbwnoznaczna z rezygnacjg
Z udziatu w naborze.

. Wstepna ocena dokumentéw aplikacyjnych:

1) po uptywie terminu sktadania ofert naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac lub
wskazana przez niego osoba dokonuje weryfikacji zZtozonych dokumentéw aplikacyjnych
pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) w przypadku gdy w ztozonej ofercie pracy stwierdzone zostaty braki w dokumentach,
naczelnik Wydzialu Kadr, Szkolen i Ptac lub wskazana przez niego osoba wzywa
kandydata (telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej) do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie,

3) po dokonaniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen
i Ptac lub wskazana przez niego osoba sporzgdza wykaz numerow referencyjnych ofert
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,



4)

wykaz numeréw referencyjnych, o ktéorych mowa w ppkt 3), podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz na tablicy
ogtoszen Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac,

5) skreslony.

. Test merytoryczny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

test merytoryczny jest testem jednokrotnego wyboru. Z testu merytorycznego kandydat
moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktéw,

pytania testowe przygotowywane sg z zakresu aktéw prawnych lub zagadnien
wyszczegolnionych w wymaganiach niezbednych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

test przygotowuje naczelnik wydziatu merytorycznego lub wyznaczony przez niego
pracownik,

pytania testowe powinny zosta¢ przekazane w formie elektronicznej, bez klucza
odpowiedzi, do Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac w terminie wskazanym przez Wydziat
Kadr, Szkolen i Pfac,

skreslony,

za poprawnos¢ przygotowania testu odpowiada naczelnik wydziatu zobowigzany do
jego opracowania,

za poufnos¢ testow i poprawnos¢ ich przeprowadzenia odpowiadajg, zgodnie
z kompetencjami, naczelnik wydziatu zobowigzany do opracowania testu oraz
naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac.

. Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

warunkiem zakwalifikowania do trzeciego etapu postepowania rekrutacyjnego jest
uzyskanie co najmniej 12 punktow z testu merytorycznego. Sposrdd osob spetniajgcych
powyzszy warunek do trzeciego etapu kwalifikowanych jest 10 oséb z najwyzszg liczbg
punktow. Jezeli wiecej osob uzyskato taki sam wynik jak dziesigta zakwalifikowana
osoba, to wszystkie te osoby dopuszczone sg do trzeciego etapu naboru,

w uzasadnionych przypadkach, gdy liczba uczestnikow kolejnego etapu bytaby
mniejsza niz 5 0s6b na etat, na wniosek osoby uruchamiajgcej nabdr sekretarz miasta
moze podja¢ decyzje o obnizeniu wymaganego limitu punktéw, jednakze wymagana
liczba punktéw nie moze by¢ mniejsza niz 10,

rozmowe kwalifikacyjng prowadzi komisja, w sktad ktérej wchodzg: naczelnik Wydziatu
Kadr, Szkolenh i Ptac lub jego zastepca lub/i wyznaczony pracownik Wydziatu Kadr,
Szkolen i Ptac oraz naczelnik wydziatu merytorycznego lub/i wyznaczona przez niego
osoba oraz/lub przyszty bezposredni przetozony pracownika,

z udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej zostajg wylgczone osoby, ktdre pozostajg wobec
kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do ich bezstronno$ci. Decyzje o wylgczeniu pracownika Urzedu
Z postepowania kwalifikacyjnego podejmuje naczelnik wydziatu, w odniesieniu do
naczelnika wydziatu — sekretarz miasta, w odniesieniu do sekretarza miasta i osoby
nadzorujgcej prace wydziatu — prezydent miasta,

podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw odpowiada na te same pytania.
W celu uzupetnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata lub rozstrzygniecia
watpliwosci dotyczacych kompetencji kandydata, czionkowie komisji mogg zadawac
pytania dodatkowe. Po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja ustala wspdélng
punktacje odpowiedzi w odniesieniu do kazdego z pytan,

pytania przygotowuje naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac lub wskazana przez
niego osoba we wspétpracy z naczelnikiem wydziatu merytorycznego,

z rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktéw,
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8) rozmowa kwalifikacyjna moze zakonczy¢ sie wynikiem:
a) pozytywnym, w przypadku gdy kandydat uzyska min. 60% punktéw,
b) negatywnym, w przypadku gdy kandydat uzyska mniej niz 60% punktéw.

. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci kandydatow:

1) procedura naboru moze zostaé poszerzona o dodatkowe zadanie, przygotowywane
przez wnioskujgcego o nabdr, sprawdzajgce m.in. umiejetnosci: obstugi komputera,
redagowania pism urzedowych, praktycznego stosowania obowigzujgcych przepiséw,
stopnia znajomosci jezykéw obcych, sprawowania funkcji zarzgdczych,

2) decyzja 0 rozszerzeniu procedury naboru jest podejmowana na etapie wniosku
0 uruchomienie naboru i podawana do wiadomosci w ogtoszeniu o naborze,

3) praktyczne sprawdzenie umiejetnosci moze zostac przeprowadzone w formie pisemnej
(w tym np. test, prébki pracy),

4) jezeli sprawdzenie umiejetnosci z zakresu obstugi komputera ma forme testu lub
zadania realizowanego przy stanowiskach komputerowych, to test taki przygotowuje,
przeprowadza (we wspoipracy z Wydziatem Informatyki) i ocenia naczelnik wydziatu
merytorycznego,

5) za wykonanie zadania sprawdzajgcego praktyczne umiejetnosci kandydat moze
uzyska¢ maksymalnie 5 punktow dodatkowych,

6) dodatkowe punkty, o ktorych mowa w ppkt 5), sg doliczane do tgcznej punktaciji
uzyskanej przez kandydata podczas catego procesu rekrutacyjnego tylko w sytuacii,
gdy kandydat uzyskat pozytywny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa
w pkt 8. ppkt 8).

Ustalenie ostatecznych wynikow rekrutaciji:
1) ostateczny wynik procesu rekrutacji moze byé¢:

a) pozytywny, w przypadku gdy kandydat uzyskat pozytywne wyniki z testu
merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

b) negatywny, w przypadku gdy test merytoryczny lub rozmowa kwalifikacyjna
zakonczyty sie oceng negatywna,

2) sposrod osob, ktore uzyskaty wynik pozytywny, komisja rekrutacyjna rekomenduje do
zatrudnienia kandydata, ktory uzyskat najwyzszg tgczng liczbe punktow z catego
procesu rekrutacji z uwzglednieniem wynikbw zadania sprawdzajgcego praktyczne
umiejetnosci kandydatéw.

Protokot z przeprowadzonego naboru:

1) naczelnik Wydzialu Kadr, Szkolen i Plac lub wskazany przez niego pracownik
sporzadza protokdt z naboru,

2) protokoét z naboru podlega zaopiniowaniu przez osobe nadzorujgca prace wydziatu (jesli
nie wchodzita w skfad komisji),

3) decyzje o zatrudnieniu podejmuje sekretarz miasta,

4) w przypadku gdy wybrana do zatrudnienia osoba zrezygnuje z pracy w Urzedzie lub
jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
grona najlepszych kandydatow ujetych w protokole z naboru.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, zostang
dotgczone do jego akt osobowych,
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2) oferty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres ich
archiwizaciji,

3) skreslony,

4) skreslony.

Brak rozstrzygniecia naboru oraz odstapienie od kontynuacji naboru:
1) nabor pozostaje nierozstrzygniety w przypadku gdy:

a) nikt nie ztozyt dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
0 naborze,

b) Zzaden z kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, nie spetnit wymagan
niezbednych,

¢) zaden z kandydatow biorgcych udziat w tescie merytorycznym (Il etap postepowania)
nie uzyskat wymaganej liczby punktow,

d) zaden z kandydatow nie uzyskat oceny pozytywnej z rozmowy kwalifikacyjnej —
decyzje o braku rozstrzygniecia naboru podejmuje sekretarz miasta,

2) sekretarz miasta ma prawo podjg¢ decyzje o odstgpieniu od kontynuacji naboru
w przypadku zaistnienia okolicznosci lub zdarzeh, ktdrych nie mozna byto przewidzieé
na etapie przygotowywania procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru:

1) niezwtocznie po przeprowadzonym naborze naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac
lub wskazana przez niego osoba upowszechnia informacje o wyniku naboru,

2) informacja, o ktérej mowa w ppkt 1), podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz na tablicy ogtoszeh Wydziatu Kadr,
Szkolen i Ptac przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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