
ZASTI;PCA 
PREZYDEl'ITI\ MIASTA 
jlnf;TOCH lOWICE 

Zarz~dzenie Nr ..3.59/10 
Prezydenta Miasta Swif;!:toch~owice 

z dnia ...;.?~...9.G.., . .2Q1.Or · 

w sprawie: regularninu naboru na watne stanowiska urzf;!:dnicze 

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marea 1990 r. 0 samof'Zqdzie gminnym 
(leks! jednolity: Oz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z poin zmianami) oraz przepis6w rozdzialu 2 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzGjdolN'Ych (Oz. U. Nr 223. paz. 1458) 

zarz..dzam, co nastf;!:puje: 

§ 1 

Uslalam regulamin oaboru oa watne stanowiska ur:z~nicze w Urz~zie Miejskim w $wi~lochiowicach , 
stanowi,~cy zal;~cznik do niniejszego zarz~dzenja 

§2 

Jete/i przeplsy szczeg61ne nie stanowiq inaczej. (egulamin, 0 kl6rym mowa w § 1, ma odpowiednie 
zastosQwanie do naboru kandydal6w na watne slanowiska kierownik6w miejskich jednostek 
i zakladOw budzetowych 

§3 

Trac", moe zarz",dzenia Prezydenla Miasta Swi~toehlowice : Nr 353/05 z dnia 22.12.2005 r. w sprawie 
wprowadzenia Karty Stanowiska Pracy dla pracownik6w Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach oraz 
Nr151/07 z dnia 21 .06.2007 r. w sprawie zmiany wtwym. zarzCjdzenia. 

§4 

Wykonanie zarz~dzenia powierzam Sekretarzowi Mias!a Swi~tochlowice. 

§5 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia . 



Zal,!cznlk 

do zal"Ujdzenia Nr 25911Q. 
Prezydenta Miasm SwifltoClltowlce 

, do;, .;/5 . .06. ,2(2(0/ .. 

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ~DNICZE 


W URZ~DZIE MIEJSKIM W SWI~TOCHt.OWICACH 


ROZDZIAL I. POST ANOWIENIA OGOLNE 


§ 1 

1) 	 Regulamin okresla szczegrnowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydat6w na wolne 
stanowiska urzli!dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz~dnicze w Urzli!dzie Miejskim 
w Swi~lOChlowicach, zwane dalej wolnymi stanowiskami urz~dniczymi. 

2) 	 Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy przeprowadzaniu naboru na wolne stanowiska 
kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych, 0 ile przepisy szczeg61ne nie stanowiq inaczej. 

3) 	 Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania' 

1) 	 pracownik6w samorzqdowych, kt6rych stosunek pracy nawiqzuje sili! na podstawie wyboru 
i powolania; 

2) 	 pracownik6w samorzqdowych na stanowiska pomocnicze i obslugi; 

3) 	 pracownik6w samorzqdowych na stanowiska doradc6w i asystent6w; 

4) 	 pracownik6w w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych, a tak.i.e organizowania w 
Urz~dzie Miejskim stai:y absolwenckich, w stosunku do kt6rych znajdujq zastosowanie 
przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst 
jedn. Oz. U. Z 2008 r. Nr 69, poz 415, z p6zn. zmianami); 

5) 	 os6b na zastli!pstwo pracownika samorzqdowego, w zwiqzku z jego usprawiedliwionq 
nleobecnosciq; 

4. 	 Stosowanie ninieJszego regulaminu nie obejmuje r6wniei przypadk6w obsadzania wolnych 
stanowisk urzli!dniczych, w tym kierowniczych stanowisk urz~dniczych, w drodze awansu 
wewn~trznego, albo przeniesienia, a kt6rych mowa wart. 22 i 23 ustawy. 

§2 
lIekroc w niniejszym regulaminie mowa jest 0: 

1) ustawie - nalei:y przez to rozumiec ustawli! z dnia 21 lislopada 2008 r. a pracownikach 
samorzqdowych (Oz. U. Nr 223, poz. 1458); 

2) urzli!dzie - nalei:y przez to rozumiec Urzqd Miejski w SWili!tochlowicach; 

3) prezydencie miasta - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Swili!tochlowice; 

4) sekretarzu miasta - nalei:y przez to rozumiec Sekretarza Miasta SWili!tochlowice, 

5) kierowniku kom6rki - nalezy przez to rozumiec naczelnika wydzialu, kierownika r6wnorz~dnej 
kom6rki organizacyjnej, kierownika referatu Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach; 
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6) kornisji - nalety przez to rozumiee komisj~ rekrutacyjn~ , 0 kt6rej mowa w roz-dziale V 
niniejszego reguJaminu: 

7) 	 ogloszeniu 0 naborze - narezy przez 10 fOzumiec ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko 
urz~dnicze . 

§3 

1. 	 Nab6r na wolne stanowiska urz~nicze przeprowadza si~ zgodnie z ustalonq w niniejszym 
regulaminie procedurq rekrulacyjnCl. 

2. 	 Pmcedura rekrutacyjna sklada sj~ z nast~pujqcych etap6w: 

1) decyzji W sprawie rozpocz~cia naboru na wolne stanowisko urz~dnicze; 

2) przygotowania i publikacji ogloszenia 0 naborze; 

3) przyjmowania dokument6w aphkacyjnych; 

4) powolania komisji rekrutacyjnej; 

5) wst~pnej selekcji kandydat6w; 

6) merytorycznej selekcji kandydat6w; 

7) wylonienia kandydata: 

8) nawiqzania stosunku pracy. 

ROZDZIAllI , WSZCZ~CIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 

§4 

1. 	 Decyzj~ 0 rozpoczfi!ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje prezydent miasla z wlasnej inicjatywy 
lub ns wniosek kierownika komOrki. 

2. 	 Wniosek. 0 kt6rym mowa w ust.1 powinien zawierat: 

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika, Z podaniem lerminu w Jakim powinno 
nastc:tpiC zatrudnienie: 

2) opis stanowiska pracy, kt6rego dotyczy rekrutacja; 

3) proponowane warunki zatrudnienia. 

3. 	 Wz6r wniosku, 0 kt6rym mowa w us!. 1 j 2. slanowi zat~cznik nr 1 do niniejszego regulaminu . 

~t Wz6r fonnularza opisu stanowiska pracy, 0 kl6rym mowa w ust. 2 pkt 2, slanowi zalctcznik or 2 do 
niniejszego regulaminu. 

5. 	 W przypadku naboru na stanowisko kierownika kom6rki organizacyjnej lub kierownika miejskiej 
jednostki organizacyjnej, wniosek 0 rozpocz~cie procedury naboru przygotowuje kom6rka 
organizacyjna wlaSciwa do spraw kadr w uzgodnieniu z sekretarzem miasla. 

§5 

Pisemna akceptacja wniosku przez prezydenta miasta powoduje wszcz~ie procedury rekrulacyjnej. 
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RozdzialliJ. OGlOSZENIE 0 NABORZE 

§6 

1. 	 Ogloszenie 0 naborze umieszcza Si~ obligatoryjnie w 8iuletynie Informacji Publicznej oraz na 
tablicy ogloszen w urz~zie. 

2 Ogloszenie. 0 kt6rym mowa w ust. 1 mOie bye zamieszczone w prasie rub podane do publiczneJ 
wiadomosci winny spos6b. Oecyzj~ w tym :z:akresie kazdorazowo podejmuje sekretarz miasta. 

3. 	 Trest ogloszenia 0 naborze umieszczonego w prasie ole musi zawierae wszystkich informacji. 
o kt6rych mowa w § 7 ust. 1. W ogloszeniu tym mus! bye jednak zawarta informacja 0 sposobach 
dotarcia do jego petnej treSci . 

§7 

Ogloszenie 0 naborze zawlera: 

1) 	 nazw~ i adres jednostki ; 

2) 	 okreslenie stanowiska urz~dniczego : 

3) 	 okreslenie wymagar'l na dane stanowisko urz~dnicze, wynikajClcych z opisu stanowiska 
zawartego w karcie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sCI niez~dne. a kt6re 
dodatkowe; 

4) 	 wskazame zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz~dniczym; 

5) 	 okreslenie warunk6w zatrudnienia: 

6) 	 wskazanie wymaganych dokumenl6w; 

7) 	 okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w, 

2. Wz6r ogloszenia a naborze stanowi zal09cznik Nr 3 do niniejszego regu laminu. 

§8 

1 	 Czas publikacji ogloszenia 0 naborze w spos6b okreslony w § 6 nie maze bye kr6tszy nii 
okreslony w tym ogloszeniu termin do skladania wymaganych dokument6w. 

2. 	 Termin skladania wymaganych dOkumenl6w, okreslony w ogloszeniu nie mote bye kr6tszy nii 10 
dni ad dnia opublikowania ogloszen ia 0 naborze w 8 iuletynie Informacji Publicznej . 

RozdziallV. PRZYJMOWANIE OOKUMENTOW APLIKACYJNYCH 

§9 

I . 	 Kandydaci na wolne stanowiska u(z~nicze SCI zobowi¥ani zlozye na5t~puj~ce dokumenty 
aplikacyjne: 

1) 	 list motywacyjny, zawieraji!cy oswiadczen ie kandydata 0 wyrateniu zgody na przetwarzanie 
danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawC\ z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
o ochronle danych osobOwyCh (Iekst jedn Oz. U z 2002 r. nr 101 , paz. 926 z pOtn. zm), 

2) 	 kwestionariusz osobowy, kt6rego wzor ustalony zostal rozporz09dzeniem Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez 
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiCizanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 
prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, paz. 286 z p6tn zm.); 
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3) 	 i.yciorys; 

4) 	 kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem lub 
oswiadczenie kandydata w przypadku trwaiCicego stosunku pracy; 

5) 	 kserokopie dokument6w potwierdzajctcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje 
zawooowe, po~wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem; 

6) 	 o5wiadczenie kandydata 0 braku przeciwwskazar'l zdrowotnych do pracy na danym 
stanowisku; 

7) oswiadczenle kandydata, Ii. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem SctdU za umyslne 
przestl?Pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestl?Pstwo skarbowe; 

8) 	 oswiadczenie 0 nieprowadzeniu dzialaln~j gospoda(czeJ lub 0 charakterze prowadzonej 
dzialalno5ci gospoda(czei· 

2. 	 Na i.~danie komisji rekrulacyjnej kandydaci SI:! zobowi~zani dostarczyc do wgl~du oryginaly 
dokument6w, a ktOrych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5. 

§ 10 

1. 	 Dokumenty aplikacyjne skladane s"l przez kandydat6w w siedzibie Urzl?du w spos6b wskazany 
w ogIoszenlu 0 naborze lub drogq pocztowC!. 

2. 	 Nie przyjmuje si~ dokument6w aplikacyjnych nadsylanych drogCl eleklroniczn"!, z wyjCl;tkiem 
dokumenl6w opaltzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryflkowanym za pomocq 
wai:nego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawq z dnia 18 wrzesnia 2001 r. 0 podpisie 
elektronicznym - Oz. U. z 2001 r. , Nr 130, poz. 1450 z: p6i:n zm.). 

3. 	 0 dacle zlozenia dokument6w aplikacyjnych nadeslanych poeztq decyduje data stempia 
pocztowego, a w przypadku dokument6w aplikacyjnych nadeslanych drag,,! elektronicznq - data 
potwierdzenia odbioru przez Urzqd Miejski. 

§ 11 

1. 	 Dokumenty aplikacyjne przyjmowane ~ tylko w terminie wskazanym wogloszeniu a naborze. 

2 	 Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie, a kt6rym mowa w us!. 1. a takZe zlot.one mimo braku 
IfVllaj~cej rekrutacji na wotne stanowisko urzl?dnicze podlegaj~ zwrotowi . 

§ 12 

1. 	 Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej 
dol~cza si~ do jego akt osobowych_ 

2. 	 Ookumenty aplikacyjne innych kandydat6w stanowi& zal"cznik do protokolu z przeprowadzonego 
naboru. 

Rozdzial V. KOMISJA REKRUTACYJNA 

§ 13 

Po wszcz~ciu procedury rekrutacyjnej prezydent miasta powoluje komisjl? rekrutacyjnq, kl6rej 
zadaniem jest przeprowadzenie wsl~pnej i merytorycznej selekcji kandydat6w oraz wylon ienie 
kandydata spelniajctcego w najwyzszym stopniu wymagania okreslone W ogloszeniu 0 naborze. 
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§ 14 

1 W sklad komisji rekrutacyjnej wchodz<l.: 

1) 	 prezydenl miasta lub wyznaczona przez nlego osoba. je$11 nab6r dotyczy wolne90 
kierowniczego stanowiska urz~d niczego lub stanowiska kierownika miejskiej jednostki 
organizacyjnej; 

2) 	 sekretan: mlasla: 

3) 	 kierownik kom6rki organizacyjnej, wnioskuj",cy 0 przeprowadzenie naboru; 

4) 	 pracawnik kom6rki wlasciwej do spr8w kadr. 

2. 	 W uzasadnionych przypadkach prezydent mi8sta mote powolac w sklad kernisji jako ekspert6w 
inne wskazane przez siebie osoby. 

3. 	 Przewodnicz~cym kemisji rekrulacyjnej jest prezydent miasta lub wskazana przez niego osoba. 

§ 15 

1 	 W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze wchodzic osoba, kl6r<t wi<\te z kandydalem na dane 
stanowisko stosunek matzenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wlqcznie 
albO inny stosunek prawny lub faktycz ny, mogqcy budzic uzasadnione w"l,tpliwosci co do jej 
bezstron noSci. 

2. 	 0 zaislnieniu okolicznosci. 0 kt6rych mowa w ust. 1, czlonek komisj! rekrulacyjnej z3wiadamia na 
pismie prezyden la miasta i nie uczestniczy w jej pracach 

3 	 W razie zaistnienia sytuacji, 0 kl6rej mowa w us!. 1, prezydenta miasta uzupelnia sklad komisji 
rekrutacyjnej i w razie potrzeby wyznacza jej przewodniczCl;ce90. 

§ 16 

KomisJa rekrulacyjna dziala ai do zakonczenia procedury rekrutacyjnej. 

§ 17 

Obslug~ admjnlslracyjno-biurow~ komisji rekrutacyjnej sprawuje kom6rka wiaSciwa do spraw kadr. 

Rozdzial VI. POST~POWANIE KONKURSOWE 

§ 18 

1. 	 Wsl~pna selekcja kandydat6w przeprowadzana jest w celu ustalenia, ezy kandydat spelnia 
wymagania okreSlone w ogtoszeniu 0 naborze jako nrezb/i:dne. 

2 	 WSI~pna selekcja kandydat6w dokonywana jest poprzez analizIil doslarczonych przez kandydat6w 
dokumentow 

§ 19 

1. 	 Po przeprowadzeniu wst~pnej selekcji kandydat6w komisja rekrutacyjna przygotowuje lislE? 
kandydat6w w kolejnoSci alfabetycznej, kt6rzy spelniajq wymagania okreslone w ogloszeniu 
o naborze jako niezb~dne . 
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2. Nieumieszczenie na liseie jest jednoznaczne z niespelnieniem kryteri6w, 0 kt6rych mowa w ust,1. 

3. 	 Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na labliey ogloszen w urzli!dzie. 

4 . 	 Wzor listy, 0 kt6rej mowa w us!. 1 stanowi zal<l:cznik Nr 4 do mniejszego regulaminu. 

§ 20 

1. 	 Merytoryczna selekcja kandydat6w sklada si~ z: 

1) 	 testu kwalifikacyjnego i/lub 

2) 	 rozmowy kwalifikacyjnej ; 

2. 	 0 terminie i miejscu przeprowadzenia etap6w naoofU wymienlonych w ust. 1, kandydaci 
informowani Set telefonicznie lub listownie. 

3. 	 Test kwalifikacyjny opracowoje wnioskuiGlcy 0 przeprowadzenie naboru lub osoba wyznaczona 
przez prezydenta miasta. 

§ 21 

1 	 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej~tno$ci kandydal6w, niez~dnych 
do wykonywania okreslonej pracy. 

2. 	 Kazde pytanie w tescie ma okreslon~ wartos¢ punktow~ za poprawna odpowiedt. 

3. 	 Sprawdzony test parafujq wszyscy cz!onkowie komisji rekrutacyjnej i dol~czajct go do 
dokument6w aplikacyjnych danego kandydata . 

4. 	 Kandydaci, kt6rzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej sumy punkt6w 
dopuszczeni s9 do kolejnego etapu naboru - razmolN)' kwalifikacyjnej . 

5. 	 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych waplikacji, a lak.i:e zbadanie 
predyspozycji i umiej~tnosci kandydata. gwarantuj~cych prawidlowe wykonywanie powierzonych 
obowiClZk6w. 

6 	 Ocena kandydat6w podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzon~ jest metoda punklowq w skali 
Od1do10. 

7. 	 Na arkuszu ocen kandydala, kt6rego wz6r slanowi zalClcznik nr 5 do niniejszego regulaminu, 
kaidy z czlonk6w komisji rekrutacyjnej przyznaje danemu kandydalowi okreslonq licz~ punkt6w 
za wynik uzyskany z lestu i rozmowy kwalifikacyjnej. 

§ 22 

Po zakonczeniu merytorycznej se!ekcji kandydat6w komisja rekrutacyjna sporz<'ldza zbiorcze 
zestawienie ocen dla poszczeg61nych kandydal6w, wed/ug wzoru stanowiqcego zal<'!cznik nr 6 do 
niniejszego regulaminu. 

§ 23 

1 	 Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzqdza prolok61, wedlug wzoru 
stanowic,cego zalCjcznik nr 7 do niniejszego regulaminu, kl6ry podpisujq wszyscy czlonkowie 
komisji . 

2. 	 Na podstawie protokolu, 0 kt6rym mowa w usl . 1, prezydenl miasta podejmuje decyzj~ 
o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnlenia wSkazanego w nim kandydata . 
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§ 24 


1. 	 0 propozycji nawiqzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie lub 
pisemnie przez pracownika kom6/'ki wla~ciw"ej do spraw kadr. kl6ry rozpoczyna czynnosci 
zwi~zane z zatrudnieniem. 

2. 	 Pozoslali kandydaci wymienieni w protokole, 0 kt6rym mowa w § 23 ust 1, otrzymujq pisemnq 
odpowiedi: 0 wyniku naboru oraz miejscu. ktOre zajEi!li wsr6d najlepszych kandydat6w. DodatkowQ 
otrzymujq informacj~, ie jezeli w okresie 3 miesi~cy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq 
wylonlonq w drodze naboru zaistnieje koniecznosc ponownego obsadzenia lego samego 
stanowiska, moiliwe b~zle zalrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposr6d najlepszych 
kandydal6w wymienionych w protokole lego naboru 

3. 	 Informacj~ 0 wyn iku naboru, wedlug wzoru stanowiClcego zal~cznik Nr 8 do niniejszego 
regulaminu, niezwlocznie umieszcza si~ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy 
ogloszer'l w urz~dzie. 

4. 	 Informacjli! , 0 ktorej mowa w ust. 3, upowszechnia sifi: przez okres co najmniej 3 miesifi:cy. 

5. 	 Jeteli kandydat wyloniony w drodze naboru nle przyj~1 propozycji nawi'lzania stosunku pracy lub 
jesh stosunek pracy oSOby wylonionej w drodze naboru usta{ w ci~gu 3 miesi~y od dnia jega 
nawi~zania Prezydent Miasta mai.e zdecydowac 0 zalrudnieniu na danym stanowisku kolejnej 
asoby sposr6d naj~pszych kandydat6w wymienionych w protokole, 0 kt6rym mowa w § 23 us!. 1 
Przepisy ust. 1-4 stosuje si~ odpowiednio. 

§ 25 

1. 	 W przypadku os6b podejmujqcych po raz pierwszy pra~ na slanowisku urz~dniczym, w tym 
kierowniczym stanowisku urz~dniczym , w jednostkach, a kt6rych mowa wart, 2 ustawy, umaw~ 
a prac~ zawiera si~ na czas okreslany, nie dluzszy nii. 6 miesi~cy, z mozliwosciC! wczesniejszego 
razwiqzania stosunku pracy za dwutygodnlowym wypowiedzeniem. 

2. 	 Przez osobr: podejmuj<:\c" po faz pierwszy praCfi:, 0 kt6rej mowa w ust. 1, rozumie sir: oso~, 
kt6ra nie by/a wczesniej zatrudniona w jednOSlkach, 0 kt6rych mowa w art. 2 ustawy, na czas 
nieokreslony alba na czas okreslony. d/uzszy nit 6 miesi~y , i nie ocIbyla slui.by przygotowawczej 
zakoliczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. 

Szczeg6lowy spos6b przeprowadzania sluiby przygotowawczej i organizowanie egzaminu 
koncz<:\cego t~ slui.b~ okresla odr~bne zarz~dzenie prezydenta miasla, 

3. 	 Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu koncz",cego 
slui~ przygotowawczG!. 
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ulqcznik or 1 

do regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urz~nicu 

w Urztd:tie Miejskim w Swi!;tochlowicach 

Swi~lochlowice, dnia . 

(nazwa k0m6rki organizacYJnej urzt:idu) 

Prezydent Miasta 

SWi(!tochtowlce 

WNIOSEK 0 ROZPOCZ~CIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 


NA WOLNE STANOWISKO URZ~DNICZE 


Zwracam si~ z prosbC! 0 rozpOCZlicie procedury rekrutacyjnej na Slanowisko .. 

w ... 
(nazwa kom6rJ<i organi18CYln&/ lub mleJskiej jednostki OfgenizBCYjM/) 

Wolne stanowisko powstato w zwiqzku z' 
a) urlopem bezplalnym (ur1op rozpoczyna si~ z dniem. . .. ...........•..•. ) 
b) urlopem wyChowawczym (ur/op rozpoczyna si~ z dniem ............... .. . ) 

C) powstaniem nowego slanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczC\c prac~ z dniem .. . .. ... ) 

d) przejsciem pracownika na emerytur~ lub rent~ (slosunek pracy ustaje z dniem .. . .... ) 

e) rozwiqzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem .. 

f) powstaniem inneJ nit wymieniona powyzej sytuacji . 
(nalezy podec pf7yczyn~ wakatu I tarmm w jakim 

powlnlfJn los/ac zalrudniony newy pracownik) ' 

Uzasadnienie. 

Proponuj~ . 

Zatrudn ienie z dniem. na podstawie2. 

- umowy a prac~ na czas okreslony ad do.. 

- umowy 0 prac~ na czas nieokreslony, 

2. 	Wysokosc wynagrodzenia brutto: 

Uzasadnienie 

1 - na!ety okreslK: powstanre przyc:z.yny pawSlania wolnego Slanowiska Pl1lCY poprzez podkrdlenie wlasclwBJ opCJi w punlll3ch 
ad a do e lub wype-ln ienie punkl lJ I. 

2 - niewldciwe sl< re~ llc 



ZaI~Cl:nik nr 2 

do regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urz~nlcze 

w Un:tdzie Mlejsklm w SwhttochiowicaCh 

OPtS ST ANQWISKA PRACY 

I. LOKAlIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ 

1. Stanowisko .. "...... ...... ... ... .. .. ... . .... ... .. .... ....... . .. . . 


2. kom6rka organizacyjna/miejska jednoslka organizacyjna .. ........ ... . . 


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


II . WYMAGANIA KWALIFIKACY JNE 

1. 	 Niezb~dne : 


a)'N)Ikszlalcenie ...... .. ........ . .. .... .. ..... . 


b) uprawnienia. 


c) doswiadczenie zawodowe ... " ... 


d) 

(!nne) 

2. 	 POiqdane: 


a) wyksztalcenie 


b) uprawnienia 


c) doswiadczenie zawodowe ... ... .. ........ . 


d) znajomosc przepis6w prawa . 


e) znajomosc j~zyk6w obcych .. 


f) umiej~tnoSci " . 


g) cechy osobowosci . 


III. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN IODPOWIEDZIALNOSCI 

1 Zakres czynnosci. 

2. 	 Uprawnienia i pelnomocnictwa .. . 

3. 	 OdpowiedzialnoSc 



Zat'lC2nik. nr 3 
do regulaminu naboru na wolne stanowisk.1 ur2~nicze 

w Urz~dzle Miejsl\lm w SWifltOChlow lCach 

PREZYDENT MIASTA SWIE;TOCHlOWICE 

ogtasza nab6r kandydat6w 

na wotne stanowisko urz~dnicze : 


w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowjcach 
ul. Kalowicka 54 

I. 	 WYMOGI KWALlFIKACY JNE 
1. 	 Wymagan ia nlezb~dne : 

wykszlalcenie wyz.sze a kierunku : . .. . . , . 
.. ... leloj slat pracy 
niekaralnosc za przest~pstwo popelnjone umysloie 
nieposzlakowana opinia 
sian zdrowia pozwalajc~cy na zatrudnienie na danym slanowisku 

2. 	 Wymagania dodatkowe: 

II. 	 ZAKRES CZYNNOSCI. UPRAWNIEN IOOPOWIEDZIALNO$CI 

III. 	 WARUNKI ZATRUDNIENIA 

IV. 	 WYMAGANE DOKUMENTY 
1. 	 List moty.Nacyjny 
2. 	 Kwestionariusz osobowy 
3. 	 lyciorys 
4. 	 Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydala za godnose z oryginatem 

lub oswiadczenie kandydala w przypadku trwajq,cego stosunku pracy 
5. 	 Kserokopie dokumenl6w potwierdzaj~cych wyksztalcenie oraz posiadane kwaliflkacje 

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z orygina/em 
6. 	 Oswiadczenie kandydata 0 braku przeciWNskazan zdrowolnych do pracy na slanowisku 
7. 	 Oswiadczenie kandydata, Ii: nle byl skazany prawomocnym wyrokiem S"'ldu za umyslne 

przest~pstwo scigane Z orkarzen ia publicznego lub umyslne przestli!pstwo skarbowe 
8. 	 Oswiadczenie 0 nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub 0 charakterze prowadzonej 

dzialalnosci gospodarczej 
9. 

V. 	 TERMIN 1 MIEJSCE SKt.AOANIA OOKUMENTOW 
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozye w terminie do .. . w Urz~dz ie 
Mlejskim w Swi~tochlowicach ul. Katowicka 54 w pok. w zaklejonej kopercie 
z dopiskiem: "Nab6r na wotne stanowisko urz~n;cze . " .. .. . {nazwa slanowiska) 
w ... .. ... .. (nazwa kom6rki organizacyjnej urz~d u lub miejskiej jednoslki 
organizacyjnej). W przypadku ofert oadsylanych pocztq a dacie zlozenia decyduje data 
slempla poczlowego. 
Oferty zloZ.one po terminie nie bli!dq rozpalrywane. 

VI. 	 ZASAOY PRZEPROWAOZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 
Procedura rekri.Jtacyjna obejmuje analizli! dokument6w aplikacyjnych. przeprowadzenie tesl6w 
oraZ rozm6w kwali fikacyjnych. 0 terminie i miejscu przeprowadzenia lesl6w i rozm6w 



kwalifikacyjnych kandydaci spelniaj~cy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu 

~~ informowani telefonicznie lub lislownie. 

Informacja 0 wyn iku naboru podana lostanie w Biuletynie lnformacji Publicznej oraz na tablicy 

ogloszen w Urz¢dzie Miejskim. 

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela p . .... . .. . .. , tel . . . ......... . . 




Zali\cznlk nr 4 

do regulaminu naboru niil wolne stanowlska un:~dnicze 

w Urz~dzie Mlejskim w S.will10chlowlcach 

Sw~tochlowice . dnia ... .... ... . 

lISTA KANOYOAT6W 


NA WOLNE STANOWISKO URZGDNICZE 


w Urz1i!dzie Miejskim w Swi'i!IOchlowicach 


SPElNIAJACYCH WYMAGANIA, OKRESLONE W OGlOSZENIU 0 NABORZE, 


JAKO NIEZBf;DNE 


Informuj¢, I.e ofe rty na og/oszony nabOr przeslalo ... ... . . kandydat6w. Wwyniku przeglqdu i oceny ofert 
pod kCllem spelnienia wymagan, okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. jako niezbt;!dne stwierdzono, ze 
..... ... . kandydatow oie spelnilo w/wym. wymagan. Do nastt;!pnego etapu naboru zakwalifikowali si~ 
nast~puj<'lcy kandydaci: 

Lp. ImiQ i nazwisko Miejsce zamieszkania 

1 

2. 

3. 

4 . 

5. 

6. 

7. 

. w IOzumienlu k~ksu cywiIn~ 

dala. podp!s 

£ JL 



Zar.,czn ik nr 5 

do regulaminu naboru na wol ne stanowlsk.a urz~dnlcze 

w Urz,dzie Mlojsklm w SWiqlochlowicach 

Swi~tochlowice, dnia ... 

lm~ I nazwisko cztonka Komisji 

ARKUSZ OCEN p ... ...... .... ..... ..... .... ..... ... ............................. ... . 
(imi, I nalWisko KafldydatiJ) 

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


~__________________ Raz~~L-______________ . ____________~_em: ____ __ __~ 

pocIp!s czlonka Komlsji 

Etap merytorycznej selekcji kandydat6w 

Test kwalifikacyjny 

r 
liczba punkt6w 

Rozmowa kwalifikacyjna 

1 



- - - - - - --

1 

Zal~cz.nlk nr 6 

do regulamlnu naboru n.a wol ne stanowiska urz~<.IniCl:e 

w Urz~dzi' Miejskim w SWI~toch/owicach 

$wi~tochlowice, dnia .. 

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN 

~-

( 


I r 
~-. ~- -~ 

WartoSc punkt6w 

L.p. 
Imi, i nazwisko kandydata z testu z rozmowy suma 

kwalifikacyjnego kwalifikacyjnej 

2. 

3. 

Podpisy czlonk6w Komlsji: 



Zal"i\c:r.nlk Nr 7 
do regulamlnu naboru na wolna stanowlska urzqdnicze 

w Urz~dz1e MiejSkim w Sw~toch'ow1caC h 

PROTOKOl 
z przeprowadzonego naboru kandydat6w 

na walne stanowiska urz~dnicze 

w Urz'ildzle Micjskim w Swi~tochtowicach 

W odpowiedzl na ogloszenie Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 0 naborze na warne slanowisko 
urzE;:dnic2:e _.... .... .. ... ... ..... . . _. ... umieszczone w Biuletynie Informacj_ 
PubJiczneJ oraz na lablicy og/aszen w Urz~dzie Miejskim w $wi~tochlawicach w akresie cd .. " ... do 

w wyznaczonym w ogloszeniu terminie wplyn~lo ofert, pochodz~cych Od 
zainteresowanych kandydat6w. 
komisja rekrutacyjna w skladzie: 
1 

2 

3. 

4.... "- .. .. . .. 

a) w dniu .. dokonala wst~pnej analizy ZIOi:Onych dokument6w aplikacyjnych stwierdzajqc, Ii: 

... . _.. kandydat6w spelnia wymogi formalne okreslone W ogloszeniu 0 naborze. 

Lista kandydat6w, 0 kt6rych mowa wyzej, upowszechniona zostaia w 8lP·ie oraz umieszczona na 

lablicy ogloszen w Urz~dzie Miejskim. 


b) w dniu przeprowadzila test kwalifikacyjny, kt6rego celem bylo sprawdzenie wiedzy i 

umiej~lnosci kandydat6w, niezb~dnych do wykonY'A'ania pracy na stanowisku 

Po dokonaniu oceoy wynik6w testu do rozm6w kwalifikacyjnych komisja zaprosila nast~pujctCych 


kandydatow: 

1 

2 

, 
J. 

4. 

5. 

6. 

c) w dniu . . , .. " . przeprowadzila rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorych celem bylo 
zweryfikowanie informacj! zawartych w aplikacjach, a tak.i.e zbadanie predyspozycji i umiej~tnosci 
kandydat6w, gwarantujCjcych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiqzkow. 
Po dokonaniu oceny katdego z kandydat6w komisja ustalila nast~pujqc<t lisffi: f<.andydaI6w, 
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagal'l okreslonych W ogloszeniu 
o naborze: 

l. 

2 . ......... .. .......... . 


3. 

4 



5. 

W toku przeprowadzonego post~powania najwyzej oceniona przez Komjsj~ zostaia kandydatura p. 
kt6ra (kt6ry) spo~r6d wszystkich kandydat6w wykazal(a) si l? najlepszym 

przygolowaniem zawodowym oraz najwszechstronniejszq wiedzq wymaganq na danym stanowisku. 
lub 
W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego post~powania . zaden z kandyda(6w nie spelnil 
wymagan kwallfikacyjnych okreSlonych W ogloszeniu 0 naborze. 

Podpisy czlonk6w Komisji Rekrutacyjnej: 

Oecyzja Prezydenta Miasta: 

o Zatwierdzam .....-yb6r 

o Polecam przeprowadzit kolejny nab6r 

(data i podpis) 

Za~aczniki: 

, . kopla ogloszenia 0 naborze 
2. dokumenty aplikacyjne kandyda t6w· 
3. Arkusze ocen kandydat6w 
4. Zbiarcze zestawienie acen 

~Zgodnie z § 12 ust. 1 regulaminu , dokumenty aplikacyjne osoby z kt6rq nawiC\zany zastanie stosunek 
pracy. dofOlcza si~ do jego akt osobowych. 



Zahllcznik nr 8 
do regulamlnu naboru na walne stanowiska urz., dnicze 

W Urz.~dlie Miejsklm w $wi,tochiowiC<1ch 

INFORMACJA 0 WYNIKU NA80RU 

NA WOLNE STANOWISKO URZ~DNICZE 

uu.u •• u .. .. .. .. . . u,u., •• 


w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach 

ul. Katowicka 54 

Urzqd Miejski w Swi~tochlowicach inforrnuje. it: W 'N)fniku przeprowadzonego naboru kandydat6w na 

stanowisko .. . .... .. .... ....... .. zatrudniono p .. . zam.w . . u 

Uzasadnienie wyboru 

$wi~tochlowice . dnia . 

(podpis sekretarza miasta) 

).l' ,........--------------­



INFORMACJA 0 WYNIKU NABORU 


NA STANOWISKO 


w Urz~dzle Miejskim w SWiQtochfowlcach 

ul. Katowicka 54 

UrzCjd Miejski w Swj~tochlowjcach informuje 0 zakor'lczeniu procedury naboru na stanowisko 

. "'" "' w wyniku kt6rej nie doszlo do zatrudmenia iadnego ze 

zgloszonych kandydat6w Ilub w wyniku kt6rej nie doszlo do za trudnienia zadnej osoby wobec braku 

kandydat6w. 

W ocenie komisji reknJtacyjnej, powolanej przez Prezydenta Miasta Swi~tochlowice do 

przeprowadzenia naboru, zaden z kandydat6w nle spetnil wymagan kwalifikacyjnych okreslonych 

w ogloszeniu 0 nabOrze. 

Swi~toch lowice, dnia ...... .. . .. .. ... .... . 

(pOOpis sekrelarza miasta) 

£, II _ 



