Zarzadzenie Nr 7/19
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku
z dnia 22 stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) oraz § 14 ust. 2 Statutu Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku, stanowigcego zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr L/769/18 Rady
Miasta Bialystok z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum
Ustug Informatycznych w Biatymstoku oraz nadania jej statutu zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady 1 tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku — dalej zwanym CUL

§2

1. W przypadku wystgpienia okolicznos$ci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko urzednicze, kierownik wlasciwego dzialu CUI przedktada opis wolnego
stanowiska, sporzagdzony na formularzu okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku zwolnienia kierowniczego stanowiska urzedniczego, czynnosci o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje Dyrektor.

§3

1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora CUI ogloszenia o naborze, kierownik Dziatu ds.
ekonomicznych, zaméwien publicznych i kancelaryjnych podejmuje czynnosci przewidziane
ustawg o pracownikach samorzadowych, w szczegdlnosci dotyczace ogloszenia o naborze.

§4

W ogtoszeniu o naborze powinny zosta¢ zamieszczone nastepujgce informacje:

1) nazwai adres jednostki,
2)  okreslenie stanowiska, na ktore oglaszany jest nabor,

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

4)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik



zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%,

7)  wskazanie wymaganych dokumentéw,
8)  okreslenie terminu sktadania dokumentow,

9) informacja o koniecznosci ztozenia oswiadczen: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

10) w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia wniosku wyniost ponizej 6% -
informacja, iz kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1260 i 1669), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - informacja nie dotyczy ogloszen
o naborze na kierownicze stanowiska urzednicze,

11) informacja, z ktérej wynika, iz kandydat przystepujacy do naboru, powinien zlozy¢
dokumenty bezposrednio w sekretariacie CUI lub droga pocztowg na adres CUI, w
zamknigtej kopercie, z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogloszeniu o naborze,
z zastrzezeniem, ze dokumenty, ktére wplyng do CUI po wyznaczonym terminie, nie
beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu).

§5

Oferty kandydatow ztozone po terminie, w spos6b inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabdr, nie sg uwzgledniane
w prowadzonym postgpowaniu.

Rozdziat 1T
Komisja do spraw naboru
§6

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania wykonuje Komisja do spraw naboru —
zwana dalej Komisjg, w sktad ktérej wchodza co najmniej trzy osoby.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§7
Do zadan Komisji nalezy, w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej ztozonych ofert,
2) przeprowadzenie naboru,

3) ustalenie wynikéw naboru.



§8
Komisja obraduje na posiedzeniach.

. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzany protokét. Protokét podpisuja czionkowie Komisji
obecni na posiedzeniu.

Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania zwykla wiekszoscig gtoséw. W
przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

Rozdziat 111
Postepowanie w sprawie naboru
§9

. Dla kazdego naboru okresla si¢ szczegétowe wymagania warunkujace dopuszczenie kandydata
do udziatu w tym naborze, przy czym:

1) wymagania niezbe¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

Kandydat przystgpujacy do naboru sktada dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan,
wymienionych w ust. 1 oraz dokumenty, o ktérych mowa w § 4 pkt 9 oraz — jesli dotyczy —
pkt 10.

Komisja, na podstawie dokumentéw ztozonych przez kandydata, rozstrzyga o odrzuceniu
oferty albo o dopuszczeniu kandydata do udzialu w naborze. W dalszym postepowaniu nie
uwzglednia si¢ ofert nie spetniajagcych wymogdéw formalnych.

. W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze albo
gdy nie wpltyneta Zzadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do rozstrzygnigcia naboru
i przedktada stosowng informacje w tym zakresie do akceptacji Dyrektora CUl wraz z
wnioskiem o ponowne przeprowadzenie naboru.

§10
Kandydatury spetniajagce wymogi formalne dopuszczane sg do kolejnego etapu naboru.
. W drugim etapie naboru, z zastrzezeniem ust. 3, przeprowadzane s3:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) test.

. Komisja, na wniosek Dyrektora CUI lub z wtasnej inicjatywy, moze ustali¢ inny tryb
przeprowadzenia postgpowania naborowego.

§11
. Pytania testowe przygotowuje osoba lub zespét os6b wskazany przez Dyrektora CUI.

Opracowane pytania testowe stanowig tajemnice stuzbowa.

§12

Komisja dokonuje oceny testow i przygotowuje list¢ kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni
do kolejnego etapu postgpowania, o ile Komisja przewidziala jego przeprowadzenie.



§13

1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja przy udziale co najmniej
potowy cztonkéw Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji moze zaprosi¢ inng osob¢ — nie bedaca czlonkiem Komisji, do
wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej, z glosem doradczym.

§14

1. Po zakonczeniu czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania naborowego
Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzony nabér — w liczbie nie wigkszej niz pigciu, przy czym pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie ww.
os6b, a wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wynosit ponizej 6%,

2) odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony nabodr,
jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postgpowaniu nie spetnia w wystarczajagcym
stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska,

3) moze odstgpi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreslone
w warunkach naboru spetita tylko jedna osoba 1 w ocenie Komisji, z racji charakteru
stanowiska na ktére przeprowadzany jest nabdr, niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania przy udziale wigkszej liczby kandydatow.

2. Odstgpienie od wskazania kandydata, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 jest rOwnoznaczne z
uznaniem, iz nabdr na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

§ 15
Z. przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji.

§16

W terminie 7 dni od zakonczenia postegpowania Przewodniczacy Komisji przekazuje dokumentacje
przebiegu naboru, wraz z wnioskami co do zatrudnienia, Dyrektorowi CUI, ktéry podejmuje
decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§17

Dyrektor CUI moze uniewazni¢ postgpowanie naborowe na stanowisko urzednicze, w przypadku
stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia ofert lub oferty,

2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wytaczeniu z mocy postanowien § 6 ust.
2 niniejszego zarzadzenia,

3) innych wad w postgpowaniu naborowym, ktére mogly mie¢ istotny wptyw na wynik
naboru.



§18

Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, Dzial ds. ekonomicznych, zamoéwien publicznych i
kancelaryjnych:

1)

2)

3)

zawiadamia telefonicznie kandydata na stanowisko urzednicze, celem przedstawienia
propozycji zatrudnienia,

informuje kandydata o koniecznosci przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci przed
zawarciem umowy o pracg,

zamieszcza informacje z postepowania naborowego w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§19

Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany
stosunek pracy, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole, o ktérym
mowa w § 15, beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli wyloniony
kandydat nie podjat w tym okresie zatrudnienia, a nastepnie, w przypadku niezatrudnienia
tychze os6b na stanowisku, na ktére prowadzony byl nabdr, zostang komisyjnie
Zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole,
o ktérym mowa w ust. 2 moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu, za
okazaniem dowodu tozsamosci) w siedzibie CUIL. Po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.

W przypadku niewylonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowal z podjecia
zatrudnienia, a w protokole, o ktorym mowa w § 15 nie wskazano kolejnej osoby
spetniajacej w wystarczajagcym stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska,
dokumenty przechowywane sg przez okres miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru — tryb postgpowania jak w pkt 3.

Dokumenty, nie bedagce odpowiedzig na ogltoszone nabory, nie beda podlegaty rejestracji
1 zostang zniszczone niezwlocznie po udzieleniu autorowi oferty informacji o sposobie oraz
procedurach dotyczacych ubiegania si¢ o zatrudnienie w Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku — o ile nadawca pozostawit dane do kontaktu.

Informacje, o ktérych mowa w pkt. 2 — 4 bedg umieszczane w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 20

Dyrektor CUI, w uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci zwigzanych ze specyfika
okreslonego stanowiska pracy, moze okresli¢ inny tryb postgpowania, z zachowaniem zasad
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.



§21

Obstuge administracyjno-techniczng Komisji zapewnia pracownik Dzialu ds. ekonomicznych,
zamOwien publicznych i kancelaryjnych, w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem CUL.

§22

Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem, poza ofertami kandydatéw,
przechowywana jest w CUI przez okres, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej, a nast¢pnie
przekazywana do Archiwum.

§23

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Dyrektora CUI, Kierownikom Dziatéw CUI i
Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 7/19
Dyrektora CUI w Bialymstoku
z dnia 22 stycznia 2019 r.
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