ZARZĄDZENIE NR 120/26
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 01 kwietnia 2026 r.
w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz zasad prowadzenia naboru 
w miejskich jednostkach organizacyjnych
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, z późn. zm.) w związku z art. 11, 12, 13, 14 
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1
1. Wprowadza się zasady naboru na wolne stanowiska, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, określone w załączniku 
do niniejszego zarządzenia.
2. Zasady, o których mowa w ust. 1, stosuje się odpowiednio w miejskich jednostkach organizacyjnych, z uwzględnieniem ich odrębności organizacyjnej oraz kompetencji kierowników tych jednostek jako pracodawców.
3. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych są zobowiązani do zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru, zgodnie z przepisami ustawy 
o pracownikach samorządowych.
§ 2
Treść zarządzenia podaje się do publicznej wiadomości na stronach Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Bytomiu.
§ 3
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń.
§ 4
Traci moc zarządzenie nr 512 Prezydenta Bytomia z dnia 14 listopada 2012 r. 
w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych, z późn. zm.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
PREZYDENT MIASTA
Mariusz Wołosz
Oprac.:	M. Łuczyński					
27.03.2026 r.
									Załącznik 
									do zarządzenia nr 120/26
									Prezydenta Bytomia
									z dnia 01 kwietnia 2026 r.
Zasady naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz zasady prowadzenia naboru 
w miejskich jednostkach organizacyjnych
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1
1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze, jest otwarty i konkurencyjny.
2. Za organizację i przebieg postępowania kwalifikacyjnego w Urzędzie Miejskim zwanym dalej „Urzędem” odpowiada naczelnik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń, działający z upoważnienia Prezydenta Miasta, zwanego dalej „prezydentem”.
3. Za organizację i przebieg postępowania kwalifikacyjnego w miejskich jednostkach organizacyjnych odpowiadają kierownicy tych jednostek.
Rozdział 2
Komisja kwalifikacyjna
§ 2
1. Nabór na stanowiska urzędnicze w Urzędzie przeprowadza komisja kwalifikacyjna zwana dalej „Komisją”.
2. W skład Komisji przeprowadzającej postępowanie na kierownicze stanowisko urzędnicze wchodzą:
1) naczelnik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń lub osoba przez niego wyznaczona – przewodniczący Komisji;
2) naczelnik Kancelarii Prezydenta Miasta – członek Komisji;
3) szef pionu, do którego przeprowadzany jest nabór lub osoba przez niego wyznaczona – członek Komisji;
4) Sekretarz Miasta – członek Komisji;
5) pracownik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń – bez prawa głosu.
3. W skład Komisji przeprowadzającej postępowanie na kierownicze stanowisko urzędnicze naczelnika Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń wchodzą:
1) Sekretarz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona – przewodniczący Komisji;
2) naczelnik Wydziału Organizacyjnego – członek Komisji; 
3) naczelnik Kancelarii Prezydenta Miasta – członek Komisji;
4) pracownik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń – bez prawa głosu.
4. W skład Komisji przeprowadzającej nabór na stanowisko urzędnicze wchodzą:
1) naczelnik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń lub osoba przez niego wyznaczona – przewodniczący komisji;
2) kierownik komórki organizacyjnej, do której przeprowadzany jest nabór – członek Komisji;
3) Sekretarz Miasta – członek komisji;
4) pracownik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń – bez prawa głosu.
5. W skład Komisji nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy postępowanie kwalifikacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.
6. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 5, zostaną ujawnione w trakcie postępowania kwalifikacyjnego, przewodniczący Komisji dokonuje odpowiedniej zmiany w składzie Komisji. Czynności dokonane przez Komisję działającą 
w poprzednim składzie są ważne. 
7. W pracach Komisji mogą uczestniczyć inne osoby, posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydatów. 
8. W skład Komisji mogą być powołane maksymalnie trzy dodatkowe osoby, 
o których mowa w ust. 7.
9. O doborze osób, o których mowa w ust. 7, decyduje przewodniczący Komisji. Informację o udziale dodatkowych osób w pracach Komisji zamieszcza się 
w protokole z postępowania kwalifikacyjnego.
10. Prace Komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 
2/3 jej składu. 
11. W przypadku nieobecności przewodniczącego Komisji, jej pracami kieruje osoba wskazana przez przewodniczącego.
Rozdział 3
Nabór na wolne stanowiska urzędnicze
§ 3
1. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać w szczególności:
1) nazwę i adres jednostki ogłaszającej nabór;
2) określenie stanowiska, na które przeprowadzany jest nabór;
3) informację o warunkach pracy;
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy – na podstawie opisu stanowiska pracy;
5) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia 
o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
6) określenie wymagań kwalifikacyjnych na danym stanowisku na podstawie opisu stanowiska pracy, ze wskazaniem uprawnień niezbędnych i wymagań dodatkowych;  
7) wskazanie wymaganych dokumentów;
8) określenie terminu i miejsca składania ofert.
2. Ogłoszenie o naborze przygotowuje się w sposób zrozumiały, z użyciem prostego języka oraz w formach dostępnych cyfrowo.
3. Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze opracowuje kierownik komórki organizacyjnej, do której przeprowadzany jest nabór, w porozumieniu 
z naczelnikiem Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń odpowiednio z właściwym zastępcą Prezydenta lub Skarbnikiem Miasta.
4. Ogłoszenie o naborze na stanowiska urzędnicze zatwierdza przewodniczący Komisji.
5.  Ogłoszenie publikuje się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w formie dostępnej cyfrowo (zgodnie z WCAG 2.1 na poziomie AA), a także na tablicy ogłoszeń.
6. Ogłoszenie może być udostępnione również w innych formach, w tym 
w formacie edytowalnym, nagraniu audio lub w tekście łatwym do czytania.
7. Termin składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni.
§ 4
1. Oferty w zamkniętych kopertach, złożone osobiście lub przesłane pocztą, 
w terminie określonym w ogłoszeniu, przyjmuje Kancelaria Urzędu i rejestruje 
w programie Mdok. 
2. Po upływie terminu składania ofert, Kancelaria Urzędu przekazuje wszystkie zgłoszenia do Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń.
§ 5
1. Ustala się następujące tryby postępowania kwalifikacyjnego wg tabeli stanowisk określonej w zarządzeniu Prezydenta Bytomia w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu:
1) trzyetapowy, od stanowiska młodszego referenta do stanowiska inspektora włącznie (weryfikacja złożonych aplikacji, test z wiadomości teoretycznych 
i rozmowa kwalifikacyjna);
2) dwuetapowy, od stanowiska głównego specjalisty do stanowiska Sekretarza Miasta włącznie (weryfikacja złożonych aplikacji i rozmowa kwalifikacyjna).
2. Terminy posiedzeń Komisji wyznacza przewodniczący Komisji.
3. Przed rozpoczęciem pracy Komisja ustala skalę punktową dla każdego etapu postępowania oraz formy przeprowadzenia drugiego etapu postępowania.
4. W pierwszym etapie Komisja zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów i ustala czy spełniają kryteria określony w ogłoszeniu o naborze oraz ustala listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania kwalifikacyjnego.
5. Informację o osobach zakwalifikowanych do drugiego etapu postępowania, Wydział Kadr, Płac i Szkoleń przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu. 
6. W drugim etapie postępowania kwalifikacyjnego Komisja przeprowadza test 
z wiadomości teoretycznych dotyczących znajomości zagadnień wymaganych 
w ogłoszeniu o naborze dla stanowisk określonych w § 5 ust 1 pkt. 1. 
7. Testy z wiadomości teoretycznych przygotowuje Wydział Kadr, Płac i Szkoleń na podstawie propozycji złożonych przez kierowników komórek organizacyjnych, do których przeprowadzany jest nabór.
8. Oprócz testu, o którym mowa w ust. 6 może być dodatkowo przeprowadzony test 
z umiejętności praktycznych, gdy jest to niezbędne na danym stanowisku pracy. 
O wyborze formy sprawdzenia umiejętności praktycznych decyduje przewodniczący Komisji w uzgodnieniu z przełożonym komórki organizacyjnej, do której przeprowadzany jest nabór.
9. W przypadku złożenia prawidłowej jednej oferty, Komisja może odstąpić od drugiego etapu postępowania, czyli przeprowadzenia testu z zakresu objętego naborem lub unieważnić całe postępowanie, bez podania uzasadnienia.
10. Warunkiem przyjęcia do trzeciego etapu kwalifikacji dla stanowisk zgodnie 
z zapisem § 5 ust. 1 pkt. 1 jest uzyskanie w drugim etapie postępowania minimum 75% punktów. W uzasadnionych przypadkach, jeżeli żaden 
z kandydatów nie uzyska wymaganej ilości punktów Komisja może dopuścić do trzeciego etapu kwalifikacji od 2 do 8 kandydatów, którzy w teście uzyskali kolejno największą ilość punktów i odpowiedzieli poprawnie na nie mniej niż 
50% pytań. 
11. Dla stanowisk określonych w § 5 ust. 1 pkt. 2 przeprowadza się rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy złożyli prawidłowe oferty.
12. Informacje o uzyskanej liczbie punktów przekazuje się kandydatom w dostępnej formie.
13. W trzecim etapie postępowania kwalifikacyjnego Komisja przeprowadza rozmowę z kandydatami zakwalifikowanymi do niniejszego etapu postępowania.
14. Końcową oceną z postępowania kwalifikacyjnego jest suma punktów 
z poszczególnych etapów postępowania.
15. W przypadku, gdy wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie wynosi mniej niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu ma niepełnosprawny, który znajdzie się w gronie 5 najlepszych osób wyłonionych w postępowaniu naborowym. Zapis ten nie dotyczy stanowisk kierowniczych. Kandydat, który zamierza skorzystać z tego uprawnienia jest obowiązany do złożenia wraz 
z dokumentami wskazanymi w ogłoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Rozdział 4
Zapewnienie dostępności w procesie naboru
§ 6
1. Proces naboru jest projektowany i realizowany w sposób zapewniający dostępność dla wszystkich kandydatów, w tym osób ze szczególnymi potrzebami.
2. Zasady dostępności dotyczą wszystkich etapów naboru.
3. Urząd zapewnia dostępność poprzez:
1) dostępność architektoniczną – budynki i pomieszczenia są dostępne;
2) dostępność cyfrową – zgodność z WCAG 2.1 AA;
3) dostępność informacyjno-komunikacyjną.
4. Urząd zapewnia w szczególności:
1) możliwość skorzystania z tłumacza języka migowego;
2) wsparcie asystenta;
3) wydłużony czas drugiego i trzeciego etapu postępowania;
4) alternatywne formy testów i rozmów;
5) materiały w dostępnych formatach.
5. Wsparcie z urzędu jest zapewnione, a w przypadku indywidualnych potrzeb – dostosowuje się je do zgłoszenia kandydata.
6. Kandydat może zgłosić potrzeby związane z dostępnością na każdym etapie postępowania.
7. Urząd wskazuje osobę do kontaktu w sprawach dostępności.
§ 7
1. Po zakończeniu postępowania kwalifikacyjnego Komisja sporządza protokół 
z postępowania kwalifikacyjnego, który zawiera w szczególności:
1) skład Komisji, w tym osoby dodatkowe, które brały udział w pracach Komisji;
2) określenie terminu przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego;
3) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór;
4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, którzy uzyskali największą ilość punktów 
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
6) uzasadnienie dokonanego wyboru, ze skazaniem osób, które Komisja rekomenduje na dane stanowisko wraz z uzasadnieniem.
2. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji.
3. W przypadku wyłączenia z prac członka Komisji, informację o tym umieszcza się 
w protokole z postępowania kwalifikacyjnego, ze wskazaniem etapu, na którym nastąpiło wyłączenie członka Komisji z dalszych prac.
4. Oferty, o których mowa w § 4 niniejszego zarządzenia, nieodebrane po upływie 
1 miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną protokolarnie zniszczone przez Komisję w składzie: naczelnik oraz dwóch pracowników Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń.
§ 8
Podjęcie ostatecznego rozstrzygnięcia o powierzeniu stanowiska na które przeprowadzany był nabór należy do prezydenta miasta, poprzez umieszczenie jego adnotacji na protokole końcowym.
§ 9
Postępowanie kwalifikacyjne jest nieważne w przypadku ujawnienia po jego zakończeniu, że do składu komisji kwalifikacyjnej powołane zostały osoby, o których mowa w § 2 ust. 5.
§ 10
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze Wydział Kadr, Płac i Szkoleń przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu na okres co najmniej 3 miesięcy, informację o wyniku postępowania kwalifikacyjnego.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwę i adres jednostki;
2) określenie stanowiska;
3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania 
w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.


Rozdział 5
Postępowanie na stanowiska pomocnicze i stanowiska obsługi
§ 11
1. Nabór na stanowisko pomocnicze i stanowisko obsługi odbywa się w trybie dwuetapowym (weryfikacja złożonych aplikacji i rozmowa kwalifikacyjna).
2. Do postępowania w sprawach naboru na stanowisko pomocnicze i stanowisko obsługi stosuje się odpowiednio przepisy rozdziału 2, 3 i 4 niniejszego załącznika
z wyłączeniem § 2 ust. 2-4, § 5 ust. 1 i 3 oraz ust. 6-15.
3. Nabór na stanowisko, o którym mowa w ust. 1 przeprowadza Komisja w składzie:
1) naczelnik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń – przewodniczący Komisji;
2) kierownik komórki organizacyjnej, do której przeprowadzany jest nabór – członek Komisji;
3) pracownik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń – członek Komisji.
Rozdział 6
Postępowanie na wolne stanowiska w miejskich jednostkach organizacyjnych
§ 12
1. Nabór na kierowników miejskich jednostek organizacyjnych podlega właściwości prezydenta.
2. Nabór na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze, w miejskich jednostkach organizacyjnych określają dyrektorzy poszczególnych jednostek wewnętrznym regulaminem, zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorządowych. 
Rozdział 7
Postanowienia końcowe
§ 13
1. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze postępowania kwalifikacyjnego ustał w ciągu trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru. 
W przypadku, gdy wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie wynosi mniej niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, jeśli złożyła wraz z dokumentami wskazanymi 
w ogłoszeniu naboru, kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
2. Jeżeli zajdą przesłanki, o których mowa w ust. 1, Wydział Kadr, Płac i Szkoleń przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu informację o powyższym wyborze.
Oprac.:	M. Łuczyński
27.03.2026 r.
PREZYDENT MIASTA
Mariusz Wołosz
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