ZASTEPCA
PREZYDENTA MIASTA
$WIETOCHEOWICE

Zarzadzenie Nr 2759/40

Prezydenta Miasta Swigtochlowice

z dnia QDOGQQfIOr '

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1691, z pdzn. zmianami) oraz przepisow rozdziatu 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej, regulamin, o ktbrym mowa w § 1, ma odpowiednie
zastosowanie do naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownikow migjskich jednostek
i zaktaddw budzetowych,

§3
Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochtowice: Nr 353/05 z dnia 22.12.2005 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Stanowiska Pracy dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Swigtochiowicach oraz
Nr151/07 z dnia 21.06.2007 r. w sprawie zmiany w/wym. zarzgdzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Swigtochlowice.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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_Ealqcznlk
do zarzadzenia Nr 22340,

Prezydenta Miasta Swigtochiowice

2 dnia 20,6 N

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIETOCHLOWICACH

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1) Regulamin okreéla szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Migjskim
w Swietochiowicach, zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2} Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy przeprowadzaniu naboru na wolne stanowiska
kierownikow migjskich jednostek organizacyjnych, ¢ ile przepisy szczegélne nie stanowig inacze).

3) Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania

1)

2)
3)

4)

3)

pracownikow samorzadowych, ktorych stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie wyboru
i powotania;

pracownikow samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

pracownikéw samorzadowych na stanowiska doradcow i asystentow,

pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, a takze organizowania w
Urzedzie Miejskim stazy absolwenckich, w stosunku do ktorych znajdujg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jedn. Dz. U. Z 2008 r. Nr 69, poz 415, z pézn. zmianami};

0s6b na zastepstwo pracownika samorzgdowego, w zwigzku z jege usprawiedliwiong
nieobecnoscig;

4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje rdwniez przypadkow obsadzania wolnych
stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, w drodze awansu
wewnetrznego, albo przeniesienia, o kidrych mowa w art. 22 i 23 ustawy.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o

)

2)
3)
4)

5)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swigtochtowicach;
prezydencie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swigtochtowice;
sekretarzu miasta — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Swigtochtowice,

kierowniku komérki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika réwnorzgdne
komorki organizacyjnej, kierownika referatu Urzedu Migjskiego w Swigtochlowicach;



o

B) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng, o ktérej mowa w rozdziale V
niniejszego regulaminu;

7) ogloszeniu o0 naborze — nalezy przez to rozumiec¢ ogloszenie 0 naborze na woine stanowisko
urzednicze.

§3

1. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza sie zgodnie z ustalong w niniejszym
regulaminie procedurg rekrutacyjna.

2. Procedura rekrutacyjna skiada sie z nastepujacych etapow:
1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) przygotowania i publikacji ogloszenia o naborze;
3) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych;
4) powotania komisji rekrutacyjnej;
5) wstepnej selekcji kandydatow:
6) merytorycznej selekcji kandydatow;
7) wylonienia kandydata;

8) nawiazania stosunku pracy.

ROZDZIAL Il. WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
§4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje prezydent miasta z wiasngj inicjatywy
lub na wniosek kierownika komaorki.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien zawierac:

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika, z podaniem terminu w jakim powinno
nastapi¢ zatrudnienie;

2) opis stanowiska pracy, ktérego datyczy rekrutacja,
3) proponowane warunki zatrudnienia.
3. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 12, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wzdr formularza opisu stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 pki 2, stanowi zaigcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

5 W przypadku naboru na stanowiske kiercwnika komorki organizacyjnej lub kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej, wniosek o rozpoczecie procedury naboru przygotowuje komorka
organizacyjna wiasciwa do spraw kadr w uzgodnieniu z sekretarzem miasta.

§5

Pisemna akceptacja wniosku przez prezydenta miasta powoduje wszczecie procedury rekrutacyjne).
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Rozdziat Ill. OGLOSZENIE O NABORZE

§6

Ogloszenie o naborze umieszcza sig¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w urzedzie.

Ogloszente, o kiérym mowa w ust. 1 moze by¢ zamieszczone w prasie lub podane do publiczne,
wiadomosci w inny sposob. Decyzje w tlym zakresie kazdorazowo podejmuje sekretarz miasta.

Tres¢ ogloszenia o naborze umieszczonego w prasie nie musi zawiera¢ wszystkich informagii,
o ktdrych mowa w § 7 ust. 1. W ogloszeniu tym musi by¢ jednak zawarta informacja o sposobach
dotarcia do jego petnej tresci.

§7

Ogloszenie 0 naborze zawiera;

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko urzednicze, wynikajacych z opisu stanowiska
zawartego w karcie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

5) okreslenie warunkéw zatrudnienia;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw,

7) okreslenie terminu | migjsca skladania dokumentdw,

2. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 3 do ninigjszege regulaminu.

§8

Czas publikacji ogloszenia o naborze w sposob okre$lony w § 6 nie moze byc¢ krotszy niz
okreslony w tym ogloszeniu termin do sktadania wymaganych dokumentow.

Termin skiadania wymaganych dokumentow, okreslony w ogtoszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziat IV. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§9

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani zlozyé nastepujace dokumenty
aplikacyjne:

1) list motywacyjny, zawierajacy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jedn Dz. U z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pden. zm ),

2) kwestionariusz oscbowy, ktérego wzor ustalony zostal rozporzadzeniemn Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdZn. zm.),
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3) zyciorys,

4) kserokopie Swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnoséé z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykszialcenie oraz posiadane kwalifikacie
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno&c¢ z oryginatem;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku:;

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomoccnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie 0 nieprowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze) lub o charakierze prowadzonej
dzialalnosci gospodarcze;.

2. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ do wgladu oryginaly
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5.

§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne skladane sg przez kandydatow w siedzibie Urzedu w sposdb wskazany
w ogloszeniu o naborze lub drogg pocziowa.

2. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych nadsytanych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U, z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z pozn. zm.).

3. O dace ziozenia dokumentéw aplikacyjnych nadestanych pocztg decyduje data stempla
pocztowego, a w przypadku dokumentdw aplikacyjnych nadestanych drogg elektroniczng - data
potwierdzenia odbioru przez Urzad Miejski.

§11
1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie, o ktorym mowa w ust. 1, a takze zlozone mimo braku
trwajacej rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze podlegajg zwrotowi.

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotgcza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow stanowig zalgcznik do protokolu z przeprowadzonego
naberu.

Rozdziat V. KOMISJA REKRUTACYJNA
§13
Po wszczeciu procedury rekrutacyjnej prezydent miasta powoluje komisje rekrutacyjng, ktorej

zadaniem jest przeprowadzenie wstepnej i merytoryczne) selekcji kandydatow oraz wyionienie
kandydata speiniajacego w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu 0 naborze.
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§14
1 W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) prezydent miasta lub wyznaczona przez niego osoba, jesl nabér dotyczy wolnego
kierowniczego stanowiska urzgdniczego lub stanowiska kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej;

2) sekretarz miasta;

3) kierownik komdrki organizacyjnej, wnioskujgcy o przeprowadzenie naboru:

4) pracownik komaorki wlasciwej do spraw kadr.

2. W uzasadnionych przypadkach prezydent miasta moze powotac w sktad komisji jako ekspertow
inne wskazane przez siebie osoby.

3. Przewodniczgcym komisji rekrutacyjnej jest prezydent miasta lub wskazana przez niego osoba.
§15
1. W skiad komisji rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, kiérg wigze z kandydatem na dane
stanowisko stosunek mafzenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wigcznie
albo inny stosunek prawny lub faktyczny, mogacy budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

2. 0O zaistnieniu okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 1, czionek komisji rekrutacyjnej zawiadamia na
pismie prezydenta miasta i nie uczestniczy w jej pracach.

3 W razie zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, prezydenta miasta uzupetnia sklad komisji
rekrutacyjnej i w razie potrzeby wyznacza jej przewodniczgcego.

§16
Kgmisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
§17

Obstuge administracyjno-biurowg komisji rekrutacyjnej sprawuje komorka wiasciwa do spraw kadr.

Rozdziat VI. POSTEPOWANIE KONKURSOWE

§18

1. Wsigpna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia
wymagania okres$lone w ogloszeniu 0 naborze jako niezbedne.

2  Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez kandydatow
dokumentow

§19

l. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatdw komisja rekrutacyjna przygotowuje liste
kandydatdw w kolejnosci alfabetyczne), kiobrzy speiniajg wymagania okreslone w ogloszeniu
o naborze jako niezbgdne.
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2,

3.

4,

Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespelnieniem kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1.
Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeh w urzedzie.
Wzér listy, o ktére) mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik Nr 4 do mniejszego regulaminu.
§ 20
Merytoryczna selekcja kandydatéow sklada sie z:
1) testu kwalifikacyjnego iflub
2) rozmowy kwalifikacyjnej;

O terminie i miejscu przeprowadzenia etapéw naboru wymienionych w ust 1, kandydaci
informowani sa telefonicznie lub listownie.

Test kwalifikacyjny opracowuje wnioskujacy o przeprowadzenie naboru lub osoba wyznaczona
przez prezydenta miasta.

§ 21

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatdéw, niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie ma okreslong warto$¢ punktows za poprawna odpowiedz.

Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej | dolgczajg go do
dokumentéw aplikacyjnych danego kandydata,

Kandydaci, ktorzy z testu kwalifikacyjnege uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej sumy punktow
dopuszczeni sg de kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzong jest metoda punktowa w skall
od 1 do 10.

Na arkuszu ocen kandydata, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr & do niniejszego regulaminu,
kazdy z czlonkow komisji rekrutacyjnej przyznaje danemu kandydatowi okreslong liczbe punktow
za wynik uzyskany z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 22

Po zakoriczeniu merytoryczne] selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna sporzgdza zbiorcze
zestawienie ocen dla poszczegdinych kandydatow, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

1

§23

Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokol, wediug wzoru
slanowigcege zalgcznik nr 7 do ninigjszego regulaminu, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
komisji.

Na podstawie protokolu, o ktorym mowa w ust 1, prezydent miasta podejmuje decyzje
0 zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wskazanego w nim kandydata.

7 JfJ.LY’LL .
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§ 24

O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie lub
pisemnie przez pracownika komarki wiasciwe] do spraw kadr, ktory rozpoczyna czynnosci
zwigzane z zatrudnieniem.

Pozostali kandydaci wymienieni w protokole, o ktorym mowa w § 23 ust. 1, otrzymujg pisemng
odpowiedz o wyniku naboru oraz miejscu, kKtore zajeli wérdd najlepszych kandydatéw. Dodatkowo
olrzymujg informacje, 2e jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe bedzie zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokcle tego naboru

Informacje o wyniku naboru, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 8 do ninigjszego
regulaminu, niezwlocznie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w urzedzie.

Informacje , o ktérej mowa w ust. 3, upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli kandydat wyloniony w drodze naboru nie przy)gl propozycji nawigzania stosunku pracy (ub
jesh stosunek pracy osoby wytoniongj w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania Prezydent Miasta moze zdecydowad o zatrudnieniu na danym stanowisku kolejngj
osoby sposérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 23 ust. 1,
Przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

§ 25

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, umowe
0 prace zawiera sig na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wezesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobe,
ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony. dluzszy niz 6 miesigey, | nie odbyla sluzby przygotowawcze)
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowanie egzaminu
koficzacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie prezydenta miasta,

Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg.



Zatacznik nr 1

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia ......... . ...............
{nazwa komdrki organizacyjne] urzedu)

Prezydent Miasta

Swigtochtowice

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

frazwa komdrki organizacyine; lub miesskief jednostki organizacyjney)
Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z-
a) urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna sie zdniem._.........................)

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sig zdniem...... . . .........)
¢) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczgc prace z dniem..................)
d) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje zdniem.............. . ....)

e) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem.........................)
f) powstaniem inngj niz wymieniona powWyZe) SYIUSCH . ........coovivcicis o voiiiei e e
{nalezy podac przycryng wakatu t termin w jakim

powirian zostac zatrudniony nowy pracownik)’

Uz8SadNienie: o s s s e g e e s T T O
Proponuje.
 Zatrudnienie z dniem..............................na podstawie®

- umowy ¢ prace na ¢zas okreslony od...... . ... . ... d0L i,

~ umowy 0 prace na czas nieokreslony,

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia brutto: (...l
L2 SaAMIBNIE oo covsrmammrrin B G s s T T N N 0 S g S S I R A B S N R

podpis kierownika komorki organizacyjne)

1 - nalezy okresii¢ powstante przyczyny powsiania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie wladciwe) opeji w punktach
od a do e lub wypelnienie punktu f.

2 - niewtasciwe skreslhc



Zatacznik nr 2
do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnlcze
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach

OPIS STANOWISKA PRACY

I. LOKALIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
1. Stanowisko. ..

2 komérka orgamzacyjna:'wejska jednostka organizacyjna ..

3. Wymiar efatu.. .
1. WYMAGANIA KWAL!FIKACYJNE

1.

Niezbedne:
a) wyksztalcenie. ..

b) uprawnienia. ..
c) doéw1adczen|e zawodowe

{inne)
Pozadane:
a) wyksztalcenie. ..

b} uprawnienia. . ;
¢) doswiadczenie zawodowe
d} znajomosc plzeplsbw prawa..

e) ZNaIOMOSE IS ZyKOW OBCYC  w soi v S S e SR v R S S B e S G

f) umiejetnosci...

g} cechy osobowosm ...........................................

[ll. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOéCI

1,

ZAKIeS CZYNNOSCIL. .oovviriieiieis et n



V.

Zatacznik nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Swietochtowicach

PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

w Urzedzie Migjskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze o Kierunku: ..............

= o letni staz pracy

- niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyséinie

- nieposzlakowana opinia

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowiskuy
2. Wymagania dodatkowe:

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

WARUNKI ZATRUDNIENIA

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie Swiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za godno$c z oryginalem

lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacege stosunku pracy

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wykszialcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno&¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z orkarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie 0 nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarcze)j lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

BLGHRD

kL

9.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do ........ .... w Urzedzie
Miejskim w Swietochiowicach ul. Katowicka 54 w pok. ... . w zaklejonej kopercie
z dopiskiem:  Nabér na woline stanowisko urzednicze ... ... {(nazwa stanowiska)
W s e s (nazwa komorki organizacyjnej urzedu lub miejskiej jednostki

organizacyjnej). W przypadku ofert nadsylanych poczta o dacie ziczenia decyduje data
stempla pocztowego.
Oferty ziozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow
oraz rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow



kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formaine okreslone w niniejszym ogtoszeniu
bedg informowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Migjskim.

Dodatkowych informacii o naborze udzielap. ..............tel. .................




Zatacznik nra
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Mlejskim w Swietochtowicach

Swietochtowice, dnia ..................... ...

LISTA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA, OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE,

JAKO NIEZBEDNE

Informuje, ze oferty na ogloszony nabor przestaio. ... kandydatéw. W wyniku przeglgdu i oceny ofert
pod katem speinienia wymagan, okreslonych w ogtaszeniu o nabarze, jako niezbedne stwierdzono, ze
......... kandydatow nie spelnilo wiwym. wymagan. Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci;

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania’

>

" w rozumieniu kodeksu cywiinego

datz, podpis



Zatacznik nr 5
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w $Swigtochlowicach

Swigtochiowice, dnia ... .............. ...
Imig | nazwisko czionka Komisji
ARKUSZ OCEN pu.occer i AT s e
(imie | nazwisko kandydata)

KANDYDATA NA STANOWISKO.......cooveicccriiniccnimniiciss s ssnnseesrss s senssiss

R e i i e
Etap merytorycznej selekcji kandydatow Liczba punktow
Test kwaiifikacyjny
Rozmowa kwalifikacyjna
Razem:

podpis czlonka Komisji




Zatacznik nr 6
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach

Swietochtowice, dnia ..........................

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN

Wartos¢ punktow

Imig i nazwisko kandydata ziastn 2 rozmowy i

kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej

ﬂ.

’—.&_
L1

Podpisy cztonkéw Komisji:




B .

Zatacznik Nr7
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swigtochiowlicach

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

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

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

W odpowiedzi na ogloszenie Prezydenta Miasta Swietochtowice o naborze na wolne stanowisko

UFZEOMICZE:  ouepivs s s miviaie i asniniiG umieszczone  w Biuletynie  Informaci
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach w okresie od ....... do
w wyznaczonym w ogloszeniu terminie wpiynele ....... ofert, pochodzacych od

zaiﬁtéresowanych kandydatow.
komisja rekrutacyjna w skiadzie:

aywdniu .. ......... dokonata wstepnej analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych stwierdzajac, iz
....... kandydatow speinia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista kandydatow, o ktoérych mowa wyzej, upowszechniona zostala w BIP-ie oraz umieszczona na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim,

b) w dniu ............ przeprowadzita test kwalifikacyjny, ktorego celem bylo sprawdzenie wiedzy i
umigjetnosci kandydatow, niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku ............
Po dokonaniu oceny wynikow testu do rozmdw kwalifikacyjnych komisja zaprosila nastepujgcych
kandydatow:

1.

LS

5.
6.

c)wdniu ............... przeprowadzila rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorych celem bylo
zweryfikowanie informacji zawartych w aplikacjach, a takze zbadanie predyspozycji ¢ umiejetnosci
kandydatow, gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.
Po dokenaniu oceny kazdego z kandydatéw komisja ustalita nastepujgcy listg ... kandydatow,
uszeregowanych wediug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze:

L.

2.



W toku przeprowadzonego poslepowania najwyzej aceniona przez Komisje zostala kandydatura p.
— ktora (ktory) sposrdd  wszysikich kandydatéw wykazal(a) sie najlepszym

przygotowamem zawodowym oraz najwszechstronniejszg wiedzg wymagang na danym stanowisku,

lub

W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postepowaniz, zaden z kandydatow nie spednit

wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o nahorze.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Decyzja Prezydenta Miasta:
o Zatwierdzam wybor

o Polecam przeprowadzié kolejny nabor

(dataipodpis)

Zataczniki:
1. kopia ogloszenia o naborze
2. dokumenty aplikacyjne kandydatow™
3. Arkusze ocen kandydatow
4. Zbiorcze zestawienie acen

*Zgodnie z § 12 ust. 1 regulaminu, dokumenty aplikacyjne osoby z ktdrg nawigzany zostanie stosunek
pracy, doigcza sie do jego akt osobowych.

| & .
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Zatacznik nr 8
do regulaminu naboru na woine stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PR PO o WY BV Iy I PO PR e T Ir PP T I T P e

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

ul. Katowicka 54

Urzad Miejski w Swietochlowicach informuje, iz w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatéw na

stanowisko ... ZAUdNIoNO Pri.. oocvn svvsnn mowsvisn ZAME WY i v s R T

Uzasadnienie wyboru

SWIGIBCIIOWIEE Al ciox rscammmmmmnn e e

(podpis sekretarza miasta)




bu .

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

ul. Katowicka 54

Urzad Miejski w Swietochtowicach informuje o zakonczeniu procedury naboru na stanowisko

..., W wyniku ktorej nie doszlo do zatrudmenia Zzadnego ze
zgloszonych kandydatow /lub w wyniku ktorej nie doszto do zatrudnienia zadnej osoby wobec braku
kandydatow,

W ocenie komisji rekrutacyinej, powolanej przez Prezydenta Miasta Swietochlowice do
przeprowadzenia naboru, zaden z kandydatow nie speinit wymagan kwalifikacyjnych okreslonych

w ogloszeniu 0 naborze.

Swigtochtowice, dnia ......................

{podpis sekretarza miasta)



