Załącznik nr 1 

do Regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

Świętochłowice, dnia .……………………..

………………………………..


Wydział

Prezydent Miasta

Świętochłowice

WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Zwracam się z prośbą o rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej na stanowisko…………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………….

w …………………………………………………………………………………………………………………….

        

 (nazwa Wydziału lub miejskiej jednostki lub zakładu budżetowego)

Wolne stanowisko powstało w związku z:

a) urlopem bezpłatnym (urlop rozpoczyna się z dniem………………………)

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna się z dniem…………………)

c) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpocząć prace z dniem………………)

d) przejściem pracownika na emeryturę lub rentę (stosunek pracy ustaje z dniem…………………..)

e) rozwiązaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem……………………..)

f) powstaniem innej niż wymieniona powyżej sytuacji……………………………………………………... 









(należy podać przyczynę wakatu i termin w jakim  
….…………………………………………………………………………………………………………………

powinien zostać zatrudniony nowy pracownik)1
Uzasadnienie………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Proponuję:

1. Zatrudnienie z dniem...............................na podstawie2: 

· umowy o pracę na czas określony od…………………do…………………….,

· umowy o pracę na czas nieokreślony,

· mianowania.

2. Wysokość wynagrodzenia brutto: …………………………………

Uzasadnienie……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………..

podpis Naczelnika Wydziału

Załącznik:

· opis stanowiska pracy, którego dotyczy rekrutacja, zgodny z Kartą Stanowiska Pracy

1 – należy określić powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreślenie właściwej opcji w punktach od a do e lub wypełnienie punktu f.
2 – niewłaściwe skreślić 

Załącznik do wniosku o rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze

OPIS STANOWISKA PRACY

I. LOKALIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

1. Stanowisko………………………………………………………………………………………………

2. Wydział…………………………………………………………………………………………………….

3. Wymiar etatu……………………………………………………………………………………………...

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Niezbędne:


a) wykształcenie………………………………………………………………………………………….


b) uprawnienia……………………………………………………………………………………………


c) doświadczenie zawodowe……………………………………………………………………………


d) …………………………………………………………………………………………………………..

(inne)

2. Pożądane:


a) wykształcenie………………………………………………………………………………………….


b) uprawnienia……………………………………………………………………………………………


c) doświadczenie zawodowe……………………………………………………………………………


d) znajomość przepisów prawa……………………………………………………………………......  
……………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………......


e) znajomość języków obcych…………………………………………………………………………..


f) umiejętności…………………………………………………………………………………………….


g) cechy osobowości..................................................................................................................... ......…………………………………………………………………………………….............................

III. ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

1. Zakres czynności.......................................................................................................................... ………………………………………………………………………………………...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Uprawnienia i pełnomocnictwa.....................................................................................................

………………………………………………………………………….................................................

3. Odpowiedzialność.........................................................................................................................

………………………………………………………………………………………...............................

Załącznik nr 2 

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

Świętochłowice, dnia .……………………..

………………………………..


Wydział

Prezydent Miasta

Świętochłowice

PROPOZYCJE KRYTERIÓW OCENY KANDYDATÓW

ANALIZA DOKUMENTÓW
TESTY KWALIFIKACYJNE


ROZMOWA KWALIFIKACYJNA











kryterium
wartość* punktowa kryterium
kryterium
wartość* punktowa kryterium
kryterium
wartość* punktowa kryterium

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................
................

................

................

................

................

................

................

................

................

................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................
...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............



........................................

.........................................

........................................

......................................... 

........................................

......................................... 

........................................

......................................... 

........................................

.........................................
................

................

................

................

................

................

................

................

................

................


* w skali 1-3

Minimalny procentowy wynik z testów kwalifikacyjnych, warunkujący dopuszczenie do udziału w rozmowach kwalifikacyjnych:

 ...........…% odpowiedzi pozytywnych.

Załącznik: zestaw pytań

…………………………............

        podpis Naczelnika Wydziału
Załącznik Nr 3 

do Regulaminu naboru  na wolne stanowiska urzędnicze

 w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 
PREZYDENT MIASTA ŚWIĘTOCHŁOWICE

ogłasza nabór kandydatów

na wolne stanowisko urzędnicze:

………………………………………………..

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

ul. Katowicka 54

I. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe o kierunku: …………..

· ….. letni staż pracy 

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie

· nieposzlakowana opinia

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku

· ……………………………………………

2. Wymagania dodatkowe:

· ……………………………………………

· ……………………………………………

· …………………………………………...

· …………………………………………… 

II. ZAKRES ZADAŃ REALIZOWANYCH NA STANOWISKU

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

III. WARUNKI ZATRUDNIENIA

…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny 

2. Kwestionariusz osobowy 

3. Życiorys

4. Odpisy dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe

5. Orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na stanowisku 

6. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

7. Oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej lub o charakterze prowadzonej działalności gospodarczej

8. …………………………………………………………………….

V. 
TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami należy złożyć w terminie do …………. w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 w pok. ………… W przypadku ofert nadsyłanych pocztą o dacie złożenia decyduje data stempla pocztowego.

Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

VI. 
ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analizę dokumentów aplikacyjnych, przeprowadzenie testów oraz rozmów kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testów i rozmów kwalifikacyjnych kandydaci spełniający wymogi formalne określone w niniejszym ogłoszeniu będą informowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim.


Dodatkowych informacji o naborze udziela p. ………….., tel. ……………..

Załącznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

Świętochłowice, dnia .……………………..

LISTA KANDYDATÓW 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

 …………………………………………………

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach

SPEŁNIAJĄCYCH WYMOGI FORMALNE PODANE W OGŁOSZENIU O NABORZE 

Informuję, że oferty na ogłoszony nabór przesłało.....…..kandydatów. W wyniku przeglądu i oceny ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych stwierdzono, że ………kandydatów nie spełniło wymogów formalnych. Do następnego etapu naboru zakwalifikowali się następujący kandydaci:

Lp.
Imię i nazwisko


Miejsce zamieszkania*

1.



2.





3.





4.





5.





6.





7.





* w rozumieniu kodeksu cywilnego

……………………………………………



data, podpis

Załącznik nr 5 

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach

Świętochłowice, dnia .……………………..

………………………………..

  Imię i nazwisko członka Komisji
ARKUSZ OCEN p....................................................................

(imię i nazwisko kandydata)

KANDYDATA NA STANOWISKO.............................................................................

ANALIZA DOKUMENTÓW
TESTY KWALIFIKACYJNE


ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
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razem punktów


razem punktów


razem punktów



* w skali 1-10, zwielokrotniona przez wartość określoną dla danego kryterium, np. kandydat spełniający określone kryterium na poziomie 7 punktów przy wskazanej dla tego kryterium wartości 3 punktów otrzymuje 21 punktów.

Dopuszczony do testów kwalifikacyjnych z liczbą punktów...............................

Dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej z liczbą punktów ..............................

Łączna liczba punktów osiągniętych w postępowaniu rekrutacyjnym...........................

.........................................................










podpis członka Komisji
Załącznik nr 6

do Regulaminu naboru  na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

Świętochłowice, dnia .……………………..

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN

Etap procedury

Kandydat Nr 1*
Kandydat Nr 2*
Kandydat Nr 3*
Kandydat Nr 4*
Kandydat Nr 5*




Liczba punktów
Liczba punktów
Liczba punktów
Liczba punktów
Liczba punktów

analiza dokumentów


























test kwalifikacyjny




























rozmowa kwalifikacyjna

























suma punktów


























* Nr kandydata odpowiada pozycji na liście kandydatów, o której mowa w § 20 ust. 4 Regulaminu

Podpisy członków Komisji:

..............................................

..............................................

..............................................

..............................................

Załącznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 
PROTOKÓŁ 

z przeprowadzonego naboru kandydatów

na wolne stanowisko urzędnicze

………………………………………………..

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach

W odpowiedzi na ogłoszenie Prezydenta Miasta Świętochłowice o naborze na wolne stanowisko urzędnicze …………………………………………………, umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach w okresie od ……. do ……. w wyznaczonym w ogłoszeniu terminie wpłynęło …….. ofert, pochodzących od zainteresowanych kandydatów.

Komisja Rekrutacyjna w składzie:

1 ……………………………….

2. ………………………………

3. ……………………………….

4. ……………………………….

a) w dniu …………. dokonała wstępnej analizy złożonych dokumentów aplikacyjnych stwierdzając, iż ……. kandydatów spełnia wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

Zgodnie z art. 3b ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych, lista kandydatów, o których mowa wyżej upowszechniona została w BIP-ie oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim. 

b) w dniu ………… przeprowadziła test kwalifikacyjny, którego celem było sprawdzenie wiedzy fachowej oraz ogólnej z zakresu funkcjonowania samorządu terytorialnego i administracji publicznej  niezbędnej na stanowisku …………

Po dokonaniu oceny wyników testu do rozmów kwalifikacyjnych Komisja zaprosiła następujących kandydatów:

1. …………………………………….

2. …………………………………….

3. …………………………………….

4. ………………………………………..

5. ………………………………………

6. ……………………………………..

c) w dniu …………… przeprowadziła rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, których celem było zweryfikowanie informacji zawartych w ofertach, a także zbadanie predyspozycji i umiejętności kandydatów gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków.

Po dokonaniu oceny każdego z kandydatów Komisja ustaliła następującą listę ….. kandydatów, uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze:

1. ………………………….

2. ………………………….

3. ………………………….

4. …………………………

5. …………………………

Lista kandydatów, o których mowa wyżej została umieszczona w dniu …… w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim.

W toku przeprowadzonego postępowania najwyżej oceniona przez Komisję została kandydatura p. …………….., która (który) spośród wszystkich kandydatów wykazał(a) się najlepszym przygotowaniem zawodowym oraz najwszechstronniejszą wiedzą wymaganą na danym stanowisku. 

lub

W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postępowania, żaden z  kandydatów nie spełnił wymagań kwalifikacyjnych określonych w ogłoszeniu o naborze.

Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej:

 

…………………………………………….. 


……………………………………………..




……………………………………………..




………………………………………………

Decyzja Prezydenta Miasta:


□ Zatwierdzam wybór


□ Polecam przeprowadzić kolejny nabór

………………………………

(data i podpis)

Załączniki:

1. kopia ogłoszenia o naborze

2. dokumenty aplikacyjne kandydatów* 

3. Arkusze ocen kandydatów

4. Zbiorcze zestawienie ocen

*Zgodnie z § 13 ust. 1 Regulaminu dokumenty aplikacyjne osoby z którą nawiązany zostanie stosunek pracy dołącza się do jego akt osobowych.


Załącznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze

 w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 
INFORMACJA  O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

……………………………………………………

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach

ul. Katowicka 54

Urząd Miejski w Świętochłowicach informuje, iż w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko ………………….. zatrudniono p……………………….. zam. w  …………...………………... 

Uzasadnienie wyboru

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Świętochłowice, dnia …………………..




………………………………….










(podpis Naczelnika Wydziału










Organizacyjno-Prawnego)

INFORMACJA  O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO 

……………………………………………………

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach

ul. Katowicka 54

Urząd Miejski w Świętochłowicach informuje o zakończeniu procedury naboru na stanowisko ………………………………………….., w wyniku której nie doszło do zatrudnienia żadnego ze zgłoszonych kandydatów /lub w wyniku której nie doszło do zatrudnienia żadnej osoby wobec braku kandydatów.

W ocenie Komisji Rekrutacyjnej, powołanej przez Prezydenta Miasta Świętochłowice do przeprowadzenia naboru, żaden z  kandydatów nie spełnił wymagań kwalifikacyjnych określonych w ogłoszeniu o naborze.

Świętochłowice, dnia …………………..




………………………………….










(podpis Naczelnika Wydziału










Organizacyjno-Prawnego)

