ZARZADZENIE NR 269/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — dyrektora
jednostki organizacyjnej bedacej w nadzorze Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Na podstawie § 23 ust. 1 Statutu Miasta Kielce nadanego uchwalg nr XXXIV/723/2016 Rady Miasta Kielce
z dnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Kielce, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — dyrektora jednostki
organizacyjnej bedacej w nadzorze Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach stanowiace zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zalacznik do zarzadzenia nr 269/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Procedura naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - dyrektora jednostki
organizacyjnej bedacej w nadzorze Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdéw na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze — dyrektora, zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy oraz weryfikacja
kandydatéw na pracownikdéw w oparciu o kryterium fachowosci.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

4. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo (w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig
pracownika samorzagdowego).

Rozdzial 2
Planowanie rekrutacji
§2.

1. Nabor pracownikoéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku
pracy lub w przypadku utworzenia nowej jednostki organizacyjnej bedacej w nadzorze Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

2. Rozpoczgcie procedury naboru poprzedza ztozenie przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach wniosku do Prezydenta Miasta Kielce.

3. Wnhniosek powinien zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej ma zostac zatrudniony Kierownik jednostki — dyrektor,
2) nazwe stanowiska,
3) proponowang date zatrudnienia,
4) w przypadku tworzenia nowego stanowiska krotkie uzasadnienie wniosku.
4. Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy.

Rozdziat 3
Naboér pracownikow
§3.
1. Nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — dyrektora jest otwarty
i konkurencyjny.
2. Za organizacje i przebieg odpowiada kierownik Dziatu Spraw Personalnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kielcach.
3. Otwarto$¢ naboru jest realizowana przez upowszechnianie informacji o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym — dyrektora oraz naborze na te stanowiska w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.
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§4.
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Prezydenta Miasta Kielce, Dziat Spraw Personalnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach przygotowuje ogtoszenie o naborze i przedstawia
je Prezydentowi do akceptacji.

§ 5.

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjne;j,
2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego — dyrektora,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym —
dyrektora,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
7) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rechabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
8) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.
2. Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

§7.

1. Po uptywie terminu zlozenia dokumentdéw okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktoérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

§8.

1. Procedur¢ naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktora powotuje Prezydent Miasta Kielce.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) dyrektor lub zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,
2) kierownik lub zast¢pca kierownika Dziatu Spraw Personalnych Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach,
3) wyznaczony przez Prezydenta Miasta Kielce pracownik Urzedu Miasta lub pracownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.
3. Prace Komisji odbywajg si¢ w trzyosobowym skladzie wyznaczonym przez Prezydenta Miasta
Kielce, sposrdd osob wskazanych w ust. 2.
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§9.

1. Procedura naboru przebiega w dwdch etapach:
1) w I etapie procedury Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw i ustala, czy spetniaja oni kryteria okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nastgpnie ustala liste kandydatow spetniajacych wymagania dotyczace okreslonego
stanowiska, tym samym kandydatéw dopuszczonych do II etapu.
2) Il etap polega na wypelnieniu testu wielokrotnego wyboru i przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych pozwalajacych zbada¢ u kandydatow:
a) predyspozycje i umiejetnosci gwarantujace prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkow,
b) przebieg drogi zawodowej,
C) osiagnigcia zawodowe,
d) cele zawodowe.
2. W trakcie rozmow kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna informuje kandydatow o warunkach
pracy i ptacy na stanowisku, na ktdre ogtoszono nabor.

§ 10.

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykta wigkszoscig glosow.

2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — dyrektora,
dwoch kandydatow otrzyma takg sama liczbe gltosow to ostateczng decyzje 0 wyborze kandydata
podejmuje Prezydent Miasta Kielce.

3. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokoét i przedktada Prezydentowi Miasta Kielce
do akceptaciji.

4. Protokot zawiera w szczegdlnoSci:

1) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial 4
Wyniki naboru
§11.

1. Informacj¢ o wynikach naboru niezwlocznie upowszechnia si¢ przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzony nabér, oraz poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
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§12.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego mnaboru. Przepisy § 10 stosuje
si¢ odpowiednio.
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