Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2014

Miejskiego Rzecznika Konsumentéw —

Kierownika Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw
w Mystowicach z dnia 20 marca 2014 r.

Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentow w Mystowicach

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine.

§ 1.

1. Kandydata na wole stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
wylania sie w drodze konkursu.

2. Nabor kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentow w Mystowicach jest otwarty
i konkurencyjny.

3. Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./.

Rozdziat 2
Postepowanie konkursowe

§ 2.

1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powoluje sie komisje
konkursowg, zwang dalej ,Komisjg".

2. Prace Komisji majg na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Skiad Komisji ustalany jest w drodze decyzji Kierownika Biura Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw.

5. Skiad Komisji jest co najmniej trzy osobowy.

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci zastepca
Przewodniczacego.

7. Z posiedzenia Komicji sporzadza sie protokdét, ktéry zawiera liste obecnosci biorgcych
udziat w posiedzeniu komisji oraz rozstrzygniecia podjete na posiedzeniu komisji.

8. Komisja po sprawdzeniu pod katem formalnym, dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatdéw, rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia
go do konkursu.

§ 3.

Postepowanie konkursowe obejmuje nastepujace etapy:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) selekcje kandydatéw - analize i ocene formalng dokumentow aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami ktérzy spetnili wymogi formalne, okreslone
w ogtoszeniu o naborze;
6) przeprowadzenie testu merytorycznego,



7) sporzadzenie protokotu 2z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

8) ogtoszenie wynikow i podjecie decyzji o zatrudnieniu,

9) upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze

I. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

II.

§ 4.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze winno spetnia¢c wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych /Dz. U. nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm./.
Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 4 zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw w
Mystowicach.
Termin do skfadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslonych w ogtoszeniu o
naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw w
Mystowicach.
Kandydaci przystepujacy do konkursu na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, skladajg wymagane dokumenty aplikacyjne
bezposrednio w Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentéw w Mystowicach lub drogg
pocztowg na adres Biura. W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowaq, za ztozong
w terminie, uwaza sie oferte nadang najpdzniej w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu
dniu /decyduje data stempla pocztowego/.
Ogtoszenie /Zat. Nr 1/ o konkursie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono konkurs,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem

stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 5.
1. Po ogtoszeniu naboru na wolne stanowisko pracy nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatow zainteresowanych praca.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:
a) kwestionariusz osobowy
b) list motywacyjny,
c) zyciorys - cv
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) inne dokumenty

III. Selekcja kandydatow.

§ 6.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.



1v.

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie spetnienia przez
kandydatéw wymogdw formalnych ogtoszonych w ogtoszeniu o naborze.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktdérzy speiniaja wymagania formalne.

§ 7.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze, liste kandydatéw, ktérzy spetnili warunki formalne, umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej /Zat. Nr 2/.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

V. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymogi formalne,

VI.

okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§ 8.

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne sg informowani o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przeprowadza wywiad, pozwalajacy
ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata, gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie zadan i obowigzkéw jak rowniez posiadang wiedze z zakresu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

4. Komisja wustala kryteria oceny kandydata, stosowane w toku rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. W toku rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie
do pracy prowadzona jest metoda punktowa. Skala ocen miesci sie od 1 do 5 pkt.
wg nastepujgcego schematu:

5 pkt - w petni odpowiada wymaganiom,

4 pkt - spetnia wymagania w stopniu dobrym,

3 pkt - spetnia wymagania w stopniu zadowalajgcym
2 pkt - spetnia wymagania tylko czesciowo

1 pkt - nie odpowiada wymaganiom

6. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego. Zadawane pytania nie moga dotyczy¢ spraw osobistych kandydata.

7. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéow odpowiedzi na zadane pytania.
Wynikiem jest suma punktéw przyznanych z kazdego kryterium przez cztonkdw
Komisji. Wzoér zbiorczego arkusza oceny kandydatow stanowi Zaf. Nr 3.

Przeprowadzenie testu merytorycznego

§ 9.

1. W celu sprawdzenia kandydata, przeprowadza sie test z wiadomosci teoretycznych
i praktycznych, zwigzany z tematyka dotyczacg pracy na obsadzanym stanowisku.

2. Test merytoryczny jest testem wielokrotnego wyboru i polega na udzieleniu
poprawnych odpowiedzi na 10 pytan.

3. Ustala sig, ze za kazdg poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje jeden punkt

4. Czas trwania testu merytorycznego wynosi 45 minut.



5. Test merytoryczny konczy sie oceng kandydata. Ocena jest wyrazana w Sposob
punktowy. W ocenie podaje sie maksymalng liczbe mozliwych do uzyskania
punktéw oraz liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata.

6. Z przebiegu testu merytorycznego sporzadza sie zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatow. Wzor zestawienia stanowi /Zat. nr 4/.

VII. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
§ 10.

1. Ze swoich czynnoéci komisja sporzadza protokét postepowania konkursowego,
ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu /Zat. Nr 5/.
2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:
a) okreélenie stanowiska, na ktéore byto prowadzone postepowanie
konkursowe,
b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

VIII. Ogltoszenie wynikéw i podjecie decyzji o zatrudnieniu
g§11.

1. Komisja konkursowa wybiera do zatrudnienia kandydata, ktory otrzymat
najwiekszg liczbe punktéw.

2. W przypadku otrzymania przez kandydatéow tej samej ilosci punktéw gtos
decydujacy nalezy do Kierownika Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

IX. Upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko
urzednicze
§12.

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie  dokonanego wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszeniowej Biura przez okres co najmniej 3 miesigcy /Zat. Nr 6/.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 13.

1. Regulamin naboru wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2. Dokumenty kandydatéow, ktérzy w wyniku naboru nie zostali zatrudnieni, bedg
odbierane przez kandydatow osobiscie nieodebrane w ciggu 6 miesiecy, zostang
przekazane do archiwum zaktadowego.




