Tekst ujednolicony

Zarzadzenie Nr 356/1452/09 Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 6 maja 2009 r.
Zmienione:
Zarzadzeniem Nr 294/1353/12 PMK z 14.11.2012 r.,
Zarzadzeniem Nr 607/2609/14 PMK z 14.08.2014 r.,
Zarzadzeniem Nr 170/636/15 PMK z 21.10.2015 r.,
Zarzadzeniem Nr 962/3278/24 PMK z 11.04.2024r.

1
2
3
4

—_— — ~— ~—

w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Koszalina.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 16 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koszalinie stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 194/741/08 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 3 marca 2008 r. - zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, a takze na wolne stanowiska kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Miasta Koszalina.

2. Zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub

przedszkola.

§ 2. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko wszczyna Prezydent Miasta na wniosek
Zastepcy Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta zaakceptowany przez Sekretarza Miasta;
lub na wniosek Sekretarza Miasta.

2. Whniosek z opisem stanowiska pracy sporzadza sie na formularzu stanowigcym

zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Nabdér kandydatéw na stanowisko okres$lone w ust. 1 przeprowadza Komisja
w sktadzie:

1) przewodniczacy,
2) od dwdch do czterech cztonkdéw Komisji (w tym zastepca przewodniczgcego).

4. Sktad Komisji okres$la Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

5. Posiedzenia Komisji zwotuje przewodniczacy poprzez pisemne zawiadomienie jej
cztonkdéw, informujac kazdorazowo o terminie posiedzenia réwniez Prezydenta
Miasta Koszalina.

6. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego (Il pietro), co
najmniej 14 dni przed terminem do sktadania dokumentow.

7. Komisja moze prowadzié prace, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego i co najmniej dwodch jej cztonkdw.

8. W posiedzeniach Komisji poza jej cztonkami moze uczestniczy¢ protokolant, jezeli nie
jest nim cztonek Komisji.

9. Z kazidego posiedzenia Komisji sporzadzany jest przez protokolanta protokot
czgstkowy.

§ 3. Nabdr kandydatow odbywa sie w nastepujgcych etapach:



1) | etap, w ktérym Komisja na posiedzeniu otwiera ztozone przez kandydatéw oferty.
Na podstawie analizy ztozonych dokumentéw Komisja ustala liste kandydatéw
spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Informacje o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

2) Il etap, w ktérym Komisja:

a) w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim oraz stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych  Miasta
Koszalina przeprowadza pisemny test kompetencyjny. Warunkiem przystgpienia
do Il etapu naboru jest uzyskanie przez kandydata wyniku 50% + 1 poprawnie
udzielonych odpowiedzi na pytania testu.

b) w odniesieniu do kandydatéw na inne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim, przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w
pierwszej kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan, niezbednych do ustalenia
przydatnosci na stanowisko objete naborem, oraz pytad dodatkowych
zadawanych przez poszczegélnych cztonkdw  Komisji. W  przypadku
zakwalifikowania sie do Il etapu naboru wiecej niz 15 kandydatow — Komisja
moze przeprowadzi¢ pisemny test kompetencyjny i ustalié¢ liste kandydatéw (od 5
do 10 oséb), ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe poprawnych odpowiedzi. Komisja
przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami z ustalonej listy, na
zasadach ogdlnych.

c) w odniesieniu do kandydatéw na stanowisko urzednicze — funkcjonariusza Strazy
Miejskiej — etap Il poprzedzony jest testem sprawnos$ciowym. Okreslenie stopnia
sprawnosci kandydatéw Komisja przeprowadza zgodnie z zasadami oraz
punktacjg okreslong w zatgczniku Nr 3 do zarzgdzenia

3) lll etap, w ktédrym Komisja :

a) w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim oraz stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych  Miasta
Koszalina przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace
w pierwsze] kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan, niezbednych do
ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem, oraz pytan dodatkowych
zadawanych przez poszczegdlnych cztonkdw Komisji.

b) w odniesieniu do kandydatéw na inne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim wybiera najlepszego kandydata.

4) IV etap, w ktédrym Komisja w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz stanowiska kierownikdw jednostek
organizacyjnych Miasta Koszalina wybiera najlepszego kandydata.

§ 4.1. Komisja nie moze zajmowac stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkdédw Komisji powinien dokonaé
swojej oceny. Dyskusja z pozostatymi cztonkami Komisji odbywa sie dopiero po
zakonczeniu wszystkich rozmow kwalifikacyjnych.

3. Oceny wszystkich kandydatow przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji przeprowadza

sie na formularzu stanowigcym zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Komisja poréwnuje swoje spostrzezenia oraz uzgadnia kolejnos¢ kandydatow, a takze

wybiera najlepszego kandydata, biorgc pod uwage poprawnos$é udzielonych
odpowiedzi na zadawane pytania.



5. W przypadku nie osiggniecia porozumienia przez Komisje w sprawie kolejnosci
kandydatéw, a takze wyboru najlepszego kandydata, Komisja przeprowadza
gtosowanie.

6. Komisja podejmuje uchwaty zwyktg wiekszoscig gtosédw. W razie réwnej ilosci gtosow
decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.

§ 5. W razie odrzucenia przez Komisje wszystkich kandydatéw lub w razie nie wyfonienia
kandydata, Komisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do wybrania kandydata.

§ 6. 1. Nabor jest niewazny w razie:
1) niezachowania kolejnosci czynnosci, o ktérych mowa w § 3,
2) nie dokonania jednej z czynnosci, o ktérych mowa w § 3,
3) nie powiadomienia kandydata lub cztonka Komisji o terminie posiedzenia.

2. Niewaznos$¢ naboru stwierdza Prezydent Miasta Koszalina na wniosek cztonka Komisji
lub na wniosek kandydata. Wniosek mozina ztozy¢ w terminie 3 dni od dnia
zaistnienia przyczyny niewaznosci naboru.

3. Nie mozna stwierdzié¢ niewaznosci naboru po zawarciu z kandydatem umowy o prace
na stanowisku, ktérego dotyczyt nabor.

§ 7. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow protokolant sporzadza protokot.

2. Komisja — po podpisaniu protokotu, przekazuje do akceptacji Prezydentowi Miasta
wybranego kandydata.

3. Zatwierdzenie protokofu przez Prezydenta Miasta jest jednoznaczne z akceptacja
wskazanego przez Komisje kandydata.

4. Informacja o wyniku naboru jest publikowana niezwtocznie - nie pdziniej niz
w terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata - w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

5. Jezeli kandydat wytoniony w wyniku naboru nie przyjat oferty pracy mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru, biorgc pod uwage kolejnos¢
uszeregowania kandydatéw okreslong w § 4 ust. 4.

6. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 7a. 1. Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru,

dofacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw biorgcych udziat w procedurze naboru sa
przechowywane w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu Miejskiego w Koszalinie
(pokdj 322) przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Kandydat moze osobiscie odebraé ztozone dokumenty.

3. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2, nieodebrane dokumenty podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Prezydent Miasta powota zarzgdzeniem wewnetrznym
trzyosobowg statg Komisje do niszczenia dokumentdw. Z czynnosci zniszczenia Komisja
sporzgdza protokot.

§ 8. Traci moc ,Zarzadzenie wewnetrzne Nr 370/2206/05 Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 10 listopada 2005 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Koszalina”.



§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2009 roku.

Prezydent Miasta Koszalina

Mirostaw Mikietynski



Zatacznik Nr 1

Koszalin, dnia .....ceeeeeeviiiiicenniinnnnen,

Prezydent Miasta Koszalina

FORMULARZ WNIOSKU
0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko

Prosze o zatrudnienie pracownika na stanowisko ........ccccccviiiiiiiieeeiein e

Wydziatu/ Biura/ REfEratu™ ........coouiiiiiiee ettt e e aae e e eraee e

zgodnie z zatgczonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynnosci.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika:

(podpis kierownika komaérki
organizacyjnej)

(akceptacja Sekretarza Miasta) (podpis Zastepcy PM /Sekretarza Miasta
/Skarbnika Miasta*)

(akceptacja Prezydenta Miasta)

* niepotrzebne skresli¢



OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urzedu Miejskiego w Koszalinie

na stanowisku

1. | Komodrka organizacyjna Wydziat / Biuro,
Referat
2. | Stanowisko
3. | Kategoria zaszeregowania
4. | Wymagane wyksztatcenie
Wymagane wyksztatcenie
5. | specjalistyczne (np. niezbedne
uprawnienia)
Pozgdane dodatkowe
6. | kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe
7 Wymagany minimalny staz
pracy
3 Pozadany staz pracy, w tym:
- w administracji publicznej
9 Wymagane umiejetnosci i
" | zdolnosci
10. | Miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Prezydent Miasta
Zastepca Prezydenta Zastgpca Prezydenta Zastepca Prezydenta
ds. Polityki ds. Polityki ds. Polityki Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta
Gospodarczej Przestrzennej Spotecznej
Dyrektor Wydziatu /

Kierownik Referatu

Inspektor /
inne stanowisko

Kierownik Biura

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu



FORMULARZ OCENY
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATAMI

Zatacznik Nr 2

DOKONANY PrZeZ...ciiecuviiiiiiieiiiieeeeesieee e evaree e saee e W ANIU e
(imie i nazwisko cztonka Komisji)
VA= 1o T <IN N o U UUPPPPN
VA= | oY <IN AN T U UUPPPPN
VA= 1o =T NN o T PN
Lp Imie i nazwisko Pyt. 1 Pyt. 2 Pyt. 3 Razem
(podpls) .........................




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 356/1452/09
z dnia 6 maja 2009 .

Okreslenie stopnia sprawnosci fizycznej oséb ubiegajacych sie o przyjecie do Strazy
Miejskiej w Koszalinie.

Okreslenie stopnia sprawnosci fizycznej osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do Strazy
Miejskiej w Koszalinie, zwanej dalej kandydatem, nastepuje w drodze 1-dniowego
egzaminu sprawnosci fizycznej, obejmujacego zestaw testow i ¢wiczen pozwalajgcych
na ocene pozadanych u straznika miejskiego cech motorycznych, takich jak:
wytrzymatos¢, moc, sita, zwinnosc¢ i koordynacja ruchowa.

Do egzaminu sprawnosci fizycznej dopuszcza sie kandydata, ktéry przeszedt | etap
postepowania kwalifikacyjnego.

Czas i miejsce przeprowadzenia egzaminu zostanie ustalony przez Komendanta Strazy
Miejskiej w Koszalinie, a kandydat zostanie powiadomiony o tym w formie pisemnej,
telefonicznej lub elektronicznej z odpowiednim wyprzedzeniem. Niestawienie sie
kandydata na egzamin sprawnosci fizycznej rownoznaczne jest z nie zaliczeniem tego
egzaminu.

Egzamin sprawnosci fizycznej przeprowadza Komisja egzaminacyjna w skfadzie:
Komendant, Zastepca Komendanta oraz dwdch pracownikéw Strazy Miejskiej.
Kandydat musi zaliczy¢ co najmniej na ocene dostateczng - Srednig matematyczng ze
wszystkich ¢éwiczen sktadajgcych sie na egzamin sprawnosci fizycznej, wykaz i opis
ktorych wyszczegdlniony jest w dalszej czesci zatgcznika.

Ocena koncowa z egzaminu sprawnosci fizycznej jest s$redniag matematyczng
wszystkich ocen pozytywnych.

Oceny z poszczegdlnych testdow i ¢wiczen oraz ocene koricowg wpisuje sie w Karte
Egzaminacyjna.

Karte Egzaminacyjng przedstawia sie Komisji konkursowej powotanej przez
Prezydenta Miasta Koszalina.



EGZAMIN SPRAWNOSCI FIZYCZNEJ

DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE

O PRZYJECIE DO PRACY W STRAZY MIEJSKIEJ

Dla meiczyzn:

W KOSZALINIE
Zestaw ¢wiczen i norm

Cechy 2. . Oceny
Lp. motoryczne Cwiczenia M bdb. | db. | dst.
1. Wytrzymatos¢ Test wytrzymatosciowy pkt. 80 60 40
2. Moc Rzut pitka 3 kg m 11 9 8
3. Sita, 3 Siady pros}e z lezenia tylemw ilos¢ | 22 20 18
wytrzymatosé ciggu 30 sek.
Zwinnosé,
4, koordynacja Test zwinnosciowy sek. | 12,5 | 13,5 | 14,5
ruchowa
Dla kobiet:
Cechy £ . . Oceny
Lp. motoryczne Cwiczenia M bdb. | db. | dst.
1. Wytrzymatosé Test wytrzymatosciowy pkt. | 40 31 21
2. Moc Rzut pitka 2 kg m 8 6 5
3. Sita, 3 Siady pros.te z lezenia tytem w ilos¢ | 21 19 17
wytrzymatos¢ ciggu 30 sek.
Zwinnosé,
4. koordynacja Test zwinnosSciowy sek. | 14,5 | 15,5 | 16,5
ruchowa

Opis wykonania préby:

OPIS PROB SPRAWNOSCI FIZYCZNE)J

I. TEST WYTRZYMALOSCIOWY (180 sek.)

v Stopien lub faweczka gimnastyczna o wysokosci 30 cm przystawiona do $ciany,
v' Kandydat staje przed stopniem (taweczky), opierajac dionie o $ciane na wysokosci

barkéw,

v Na komende ,¢wicz” kandydat rozpoczyna test wstepujac (wbiegajgc) na stopien

technika ,harwardzka”, instruktor nadzorujgcy test rozpoczyna liczenie wejs¢ na stopien,
v" Gdy dobiegnie 180 sek. Pracy, pada komenda ,,stop”, kandydat przerywa prébe.
v Rejestruje sie catkowitg liczbe wejsé.

U W A G A: Opis wejs¢ na stopien technika ,harwardzka”:




1. Wstepowanie (wbieganie) na stopien polega na wielokrotnym wejsciu i zejsciu na
stopien w okreslonym czasie.
2. Jeden cykl wejscie- zejscie sktada sie z 4 elementéw:
- wejscie na stopien jedng nogg (np. L)
- po wejsciu na stopien dostawiamy drugg noge (P)
- zejscie ze stopnia na podtoze nogg (L)
- po zejsciu ze stopnia na podtoze dostawiamy noge (P)
3. Wymagany jest wyprost w stawach biodrowych i kolanowych po wejsciu na stopien.

Procedura czynnosci przy obliczaniu i ocenie wykonywanej préby

Komisja okreslona w zatgczniku Nr 3;

1. Rejestruje catkowita liczbe poprawnych wejsé na stopien w ciggu 180 sekund.
2. Obliczam czestotliwo$¢ wejsé K, gdzie K=1/180

3. Podstawia wartosci liczbowe do wzoru na wykonang prace:

Lw=0,53xQxK (kJ)

Lw- praca wstepowania obliczona w kJ

Q- ciezar ciata kandydata (mierzony przed préba)

K- liczba wejs¢é na stopien w ciggu 1 sekundy (czestotliwos¢ wejsé)

I- catkowita liczba zarejestrowanych wejs¢ w ciggu 180 sek.

0,53- staty wspétczynnik

Przyktad:

Kandydat (mezczyzna) o wadze Q= 80 kg zaliczyt w ciggu 180 sek. 180 wejs¢ na stopien
K=1

Lw=0,53x80x1

Lw= 42,3 kJ

Wedtug tabeli uzyskat 82 punkty. Jest to strefa wynikéw bardzo dobrych.

4. Poréwnuje obliczony rezultat z wartosciami z tabeli (ponizej) i okresla liczbe uzyskanych
punktéw

80 i powyzej - ocena bardzo dobra

79-60 - ocena dobra

59-40 - ocena dostateczna

ponizej 40 - ocena niedostateczna
Ip. Lw Pkt. Ip. Lw Pkt.
1 48,00 100 42 35,23 59
2 47,68 99 43 34,95 58
3 47,38 98 44 34,67 57
4 47,04 97 45 34,39 56
5 46,72 96 46 34,11 55
6 46,41 95 47 33,82 54
7 46,09 94 48 33,54 53
8 45,77 93 49 33,26 52
9 45,45 92 50 32,98 51
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10 45,13 91
11 44,82 920
12 41,51 89
13 44,20 88
14 43,89 87
15 43,58 86
16 43,27 85
17 42,96 84
18 42,65 83
19 42,34 82
20 42,03 81
21 41,73 80
22 41,42 79
23 41,12 78
24 40,82 77
25 40,51 76
26 40,21 75
27 39,91 74
28 39,80 73
29 39,30 72
30 39,00 71
31 38,70 70
32 38,38 69
33 38,06 68
34 37,74 67
35 37,42 66
36 37,11 65
37 36,79 64
38 36,45 63
39 36,15 62
40 35,38 61
41 35,52 60

51 32,70 50
52 32,40 49
53 32,11 48
54 31,82 a7
55 31,53 46
56 31,24 45
57 30,95 44
58 30,66 43
59 30,37 42
60 30,08 a1
61 29,79 40
62 29,36 39
63 28,93 38
64 28,50 37
65 28,07 36
66 27,64 35
67 27,21 34
68 26,78 33
69 26,35 32
70 25,92 31
71 25,50 30
72 24,90 29
73 24,42 28
74 23,88 27
75 23,35 26
76 22,81 25
77 22,27 24
78 21,74 23
79 21,20 22
80 20,66 21
81 20,13 20
82 19,60 19

Il. RZUT PItKA 3 kg (dla kobiet 2 kg)

Na komende ,gotéw” kandydat podnosi pitke i przyjmuje pozycje rozkroczng przodem do
linii rzutu. Na komende ,,éwicz” przenosi pitke za glowe i wykonuje rzut oburgcz zza gtowy.
Kandydat wykonuje dwa rzuty, z tym zZe zalicza sie rzut dtuzszy. Odlegtos¢ rzutu wyznacza
punkt, w ktédrym rzucona pitka osiggnie pierwszy kontakt z podtozem. Podczas rzutu zezwala
sie na wspiecie na palcach lub podskok. Podczas rzutu nie mozna przekroczy¢ linii rzutu

(spalony).
Punktacja:

Ocena bardzo dobra

Ocena dobra

Ocena dostateczna

Ocena niedostateczna

DLA MEZCZYZN

ponizej 8 m

DLA KOBIET

ponizej5m
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I1l. SIAD PROSTY Z LEZENIA TYtEM W CIAGU 30 SEK.

Na komende ,gotéow” kandydat przyjmuje pozycje lezgcy tytem, rece splecione palcami
zaktada na kark, ramiona na materacu, nogi w lekkim rozkroku- nieustabilizowane. Na
komende ,,éwicz” unosi tutéw do pozycji pionowe] i wraca do pozycji wyjsciowej z ramionami
na materacu (raz), ponownie unosi tutéw do pozycji pionowej i wraca do pozycji wyjsciowej
(dwa), itd.

Punktacja:

DLA MEZCZYZN DLA KOBIET
Bardzo dobry 22x 21 x
Dobry 20x 19 x
Dostateczny 18x - 17 x

IV. TEST ZWINNOSCIOWY

Od linii startu-mety w odlegtosci 5 m ustawia sie chorggiewke, w odlegtosci 10 m od niej
nastepng, a w potowie odlegtosci miedzy nimi ktadzie sie materac.

Kandydat staje przed linig startu i na sygnat biegnie do pierwszej choragiewki, okraza jg, po
czym biegnie do materaca, na ktérym wykonuje przewrét w przdd. Nastepnie biegnie do
drugiej choragiewki, okrgza jg i na jej wysokosci przyjmuje pozycje na czworakach tytem-
dtonie na wysokosci choragiewki. W tej pozycji przemieszcza sie do materaca i wykonuje
przewrdt w tyt, po wykonaniu przewrotu bezposrednio biegnie do mety.

Punktacja:

DLA MEiCZYZN DLA KOBIET
Bardzo dobry 12,5 sek. 14,5 sek.
Dobry 13,5 sek. 15,5 sek.
Dostateczny 14,5 sek. 16,5 sek.
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