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Zarzadzenie Nr]l)_s/v?\r_ U6
Prezydenta Miasta Swietochtowice

2

zdnia. OH.. 0.4 2N Se.

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. 1591, z p6zniejszymi zmianami) oraz przepiséw rozdziatu
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Swietochlowicach stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia

§2

Jezeli przepisy szczegélne nie stanowig inaczej, regulamin, o ktorym mowa w §1, ma odpowiednie
zastosowanie do naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikbw miejskich jednostek
i zakltadéw budzetowych.

§3

Po wejsciu w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc obowigzujgcy Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w  Swietochtowicach ~ wprowadzony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 359/10 z dnia 25 czerwca 2010r. ze zmianami: Zarzadzenie
Nr 393/10 z dnia 27 lipca 2010r.; Zarzadzenie Nr 417/10 z dnia 06 sierpnia 2010r.; Zarzgdzenie Nr
613 z dnia 16 listopada 2010r.

§4
Nadzér nad wdrozeniem | wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Swietochfowice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzadzenia Nr A 35 /201 7
Prezydenta Mlasta Swnq,goch{gwme
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIETOCHLOWICACH

ROZDZIAL . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydatéw na woine
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach, zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy przeprowadzaniu naboru na wolne stanowiska
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

1) pracownikdw samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie wyboru
i powotania;

2) pracownikow samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi;
3) pracownikdw samorzadowych na stanowiska doradcow i asystentow;

4) pracownikdw w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, a takze organizowania
w Urzedzie Miejskim stazy absolwenckich, w stosunku do ktérych 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 pbzniejszymi zmianami);

5) o0s6b na zastepstwo pracownika samorzadowego, w zwigzku z jego usprawiedliwiong
nieobecnoscia;

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje réwniez przypadkow obsadzania wolnych
stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, w drodze awansu
wewnetrznego, albo przeniesienia, o ktérych mowa w art. 22 i 23 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgadowych.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

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

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Swietochtowicach;
3) prezydencie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swietochtowice;
4) sekretarzu miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Swietochiowice;

5) kierowniku komérki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika rownorzednej
komérki organizacyjnej, kierownika referatu Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach;



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

7) ogtoszeniu o naborze — nalezy przez to rozumie¢ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

§3

1. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze 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 ogtoszenia o naborze,
3) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych;
4) powotania komisji rekrutacyjnej;
5) wstepnej selekcji kandydatow;
6) merytorycznej selekcji kandydatow;
7) wylonienia kandydata;

8) nawigzania stosunku pracy.

ROZDZIAL Il. WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
§4

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

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

1) uzasadnienie koniecznos$ci zatrudnienia pracownika, z podaniem terminu w jakim powinno
nastgpi¢ zatrudnienie;

2) opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja;

3) proponowane warunki zatrudnienia;

4) informacje o mozliwosci ubiegania sie o to stanowisko obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie].

3. Wozér wniosku, o ktdbrym mowa w ust. 112, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wzér formularza opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.
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5. W przypadku naboru na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej, wniosek o rozpoczecie procedury naboru przygotowuje komérka
organizacyjna wiasciwa do spraw kadr w uzgodnieniu z sekretarzem miasta.

§5

Po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku prezydenta miasta komoérka organizacyjna wtasciwa do
spraw kadr rozpoczyna procedure rekrutacji.

1.

Rozdziat Ill. OGLOSZENIE O NABORZE

§6

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w urzedzie.

Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ zamieszczone w prasie lub podane do publicznej
wiadomoséci w inny sposob. Decyzje w tym zakresie kazdorazowo podejmuje sekretarz miasta.

Ogtoszenie o0 naborze zawiera:

1)
2)

3)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

okre$lenie warunkow zatrudnienia;

wskazanie wymaganych dokumentow;,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;
wskazanie czy o to stanowisko ubiega¢ sie mogg obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolite)
Polskie;j.

Kazde ogtoszenie 0 naborze posiada numer referencyjny okreslony przez komorke organizacyjng
wiasciwg ds. kadr.

Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7
Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani ztozyé nastepujgce dokumenty
aplikacyjne:
1) list motywacyjny, zawierajgcy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

kwestionariusz osobowy, ktérego wzor ustalony zostat rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
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pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.);

3) zyciorys;

4) kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem:;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

7) osSwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzone;j
dziatalno$ci gospodarcze;.

Obywatele, o ktéorych mowa w § 6 ust. 4 pkt.8 powinni przedstawi¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego:

1) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na

poziomie $érednim ogoinym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

2) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
3) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

4) s$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ do wgladu oryginaty
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, 56 oraz ust.2

§8

Dokumenty aplikacyjne skfadane sg przez kandydatow w siedzibie Urzedu w sposob wskazany
w ogtoszeniu o naborze lub droga pocztowa.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych nadsytanych drogg elektroniczna, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

O dacie ziozenia dokumentéw aplikacyjnych nadestanych poczta decyduje data stempla

pocztowego, a w przypadku dokumentéw aplikacyjnych nadestanych drogg elektroniczng - data
potwierdzenia odbioru przez Urzad Miejski.

§9
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie, o ktorym mowa w ust. 1, a takze ztozone mimo braku
trwajacej rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze podlegajg zwrotowi.
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§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatéw stanowig zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Rozdziat V. KOMISJA REKRUTACYJNA

§11
Po wszczeciu procedury rekrutacyjnej prezydent miasta odrebnym zarzadzeniem powotuje komisje
rekrutacyjna, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie wstepnej i merytorycznej selekcji kandydatow
oraz wytonienie kandydata spetniajgcego w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 naborze.
§12
1. W skiad komisji rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktdérg wiaze z kandydatem na dane
stanowisko stosunek matzenstwa, pokrewiefstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wiacznie
albo inny stosunek prawny lub faktyczny, mogacy budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

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

3. W razie zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, prezydent miasta uzupetnia sktad komisji
rekrutacyjnej i w razie potrzeby wyznacza jej przewodniczacego.

§13
Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
§14

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

Rozdziat VI. POSTEPOWANIE KONKURSOWE
§15
1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymagania okreslone w ogfoszeniu o naborze jako niezbedne.

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

3. Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajace wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu,
a takze aplikacje nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow.

§16
1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatoéw komisja rekrutacyjna przygotowuje liste

kandydatow w kolejnosci alfabetycznej, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 naborze jako niezbedne.
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Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow, o ktorych mowa
w ust. 1.

Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 4 do mniejszego regulaminu.
§17

Merytoryczna selekcja kandydatow sktada sie z:

1) testu kwalifikacyjnego iflub

2) rozmowy kwalifikacyjnej;

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

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

§18

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

Kazde pytanie w teScie ma 1-punktowg warto$¢ przyznawang przez Komisje w przypadku
udzielenia na nie poprawnej odpowiedzi.

Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie komisji rekrutacyjnej i dotaczajg go do
dokumentéw aplikacyjnych danego kandydata.

Kandydaci, ktoérzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej sumy punktow
dopuszczeni sg do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest rozszerzenie i omédwienie informacji zawartych w aplikacji
oraz weryfikacja kompetencji kandydata, gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow na oferowanym stanowisku.

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzong jest metoda punktowg w skali
od 1 do 10, gdzie 1 oznacza, ze kandydat nie spetnia oczekiwan, a 10 oznacza, ze kandydat
w peini odpowiada stawianym wymaganiom i oczekiwaniom pracodawcy.

Na arkuszu ocen kandydata, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,
kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej przyznaje danemu kandydatowi okreslong liczbe punktow
za wynik uzyskany z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§19

Po zakonczeniu merytorycznej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna sporzgdza zbiorcze
zestawienie ocen dla poszczegoinych kandydatow, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

Komisja rekomenduje zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg ocene wyrazong iloscig
punktéw uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej, pod warunkiem, ze liczba ta
jest wieksza od 50% og6tu punktéw mozliwych do uzyskania w wyniku przeprowadzonegj
rozmowy kwalifikacyjnej.



§ 20

Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 7 do niniejszego regulaminu, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
komisji i przedkiada prezydentowi miasta.

Ostateczna decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do prezydenta miasta.

Prezydent miasta lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem.

Prezydent miasta moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu wynikébw procesu rekrutagji
bez podania przyczyny.

§ 21

Informacje o wynikach naboru sporzgdza komorka organizacyjna wiasciwa ds. kadr.

Wydziat Organizacyjny 1 Kadr upowszechnia informacje, o ktorej mowa w ust 1, po
zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta kandydata wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng lub
zakonczeniu procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Niezaleznie od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 komérka organizacyjna wiasciwa ds. kadr
informuje kandydatéw, ktérzy uczestniczyli w rozmowach kwalifikacyjnych o wyniku naboru
w formie pisemnej.

O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie lub
pisemnie przez pracownika komorki organizacyjnej wiasciwej ds. kadr.

Informacje o wyniku naboru, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 8 do niniejszego
regulaminu, niezwiocznie umieszcza sie W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w urzedzie.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 5, upowszechnia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli kandydat wyloniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawigzania stosunku pracy lub
jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania Prezydent Miasta moze zdecydowac o zatrudnieniu na danym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole, o ktorym mowa w § 20 ust. 1.
Wowczas przepisy § 21 ust. 4-6 stosuje sie odpowiednio.

§ 22

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 © prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, | nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegdlowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzgdzenie prezydenta miasta.

Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach

Swietochtowice, dnia ...........................
(nazwa komoérki organizacyjnej urzedu)

Prezydent Miasta

Swietochtowice

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Zwracam sie z prosbag o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na stanowisko................................
(nazwa komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

a) urlopem bezptatnym (urlop rozpoczyna sie zdniem...........................)

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sie z dniem.....................)

c) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczg¢ prace zdniem..................)
d) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustajezdniem......................)

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

f) powstaniem innej niz wymieniona powyzZe] SYUACH..........o..oiit i e
(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim, powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik)’

Uzasadnienie............................o. ..

Informacja o mozliwosci zatrudnienia na tym stanowisku obywatela Unii Europejskiej albo obywatela
innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéow miedzynarodowych Iub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

Proponuije:
1. Zatrudnienie z dniem...........ccccoooeee na podstawiezz

— umowy o prace na czas okreslonyod....................do..........,
— umowy 0O prace na czas nieokreslony,

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia brutto: ...
UzZasadnienie. .. ... oo

podpis kierownika komorki
organizacyjnej

1 — nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie
wiasciwej opcji w punktach od a do e lub wypetnienie punktu f.

2 - niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

OPIS STANOWISKA PRACY
. LOKALIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

1. Stanowisko...
2. Komoérka organlzacyjna/mlejska Jednostka organizacyjna..
3. Wymlaretatu

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Niezbedne:
a) wyksztatcenie. ..

b) uprawnienia ..
c) doswiadczenie zawodowe .
).

(o}

(inne)

2. Pozadane:
) WYKSZEatCenie. .. ...

D) UPraWNIENIa. ..

d
€) ZnajomosE JezZykOW ODCYCH ... .

)

C) doswiadczenie ZawOdOWE ... ..
) ZNQJOMOSCE PIrZEPISOW PIAWE. .. ..ottt et e e e e e e e
)

f) umigjetnosci...............coo
g) CECNY OSODOWOSCI. ... oot e

. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKIES CZYNNOSCH - e
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach

PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogltasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie ........................... okierunku: ...............................

- . iiiiiii..... letni staz pracy

- obywatelstwo polskie* albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa, z ktorym na podstawie umow miedzynarodowych Iub przepiséw
wspoélnotowych przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolite
Polskiej

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystanie z peini praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

WARUNKI ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych
wmiesigcu............ jest........... ...

* w przypadku, gdy na danym stanowisku nie moze by¢ zatrudniony kandydat, o ktorym mowa w
art.11 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458)

Iv.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

PN =
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VL.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

8. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

9. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze
prowadzonej dziatalnoéci gospodarcze;

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do ............. w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. .......... w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ... (nazwa stanowiska)
W o (nazwa komoérki organizacyjnej urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej), nr ref. ................ W przypadku ofert nadsylanych pocztg o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego.

Oferty ztozone 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 formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
bedg informowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udzielap. ..................... tel .o
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

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 ogtoszony nabor przestato.......... kandydatoéw. W wyniku przegladu i oceny ofert
pod katem spetnienia wymagan, okredlonych w ogtoszeniu 0 naborze, jako niezbedne stwierdzono, ze
......... kandydatow nie spetnito w/wym. wymagan.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

" w rozumieniu kodeksu cywilnego

data, podpis



Imie i nazwisko cztonka Komisji

Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

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

ARKUSZ OCEN Pan/i................c.cocoiiii i,

KANDYDATA NA STANOWISKO. ...t

Etap merytorycznej selekcji kandydatow

Test kwalifikacyjny

Rozmowa kwalifikacyjna

| RAZEM

Liczba punktow

podpis cztonka Komis;ji
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach

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

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN

Naborna ...
(nazwa stanowiska)

Wartos¢ punktow

Lp.
P Imie i nazwisko kandydata e o e e
Test Rozmowa SUMA
kwalifikacyjny kwalifikacyjna
1.
2.
- 1 o R -
3
4

Podpisy czionkéw Komisii:
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru na woine stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

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

urzednicze  ........ ....., umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tabllcy og{oszen w Urz¢d2|e M|erk|m w Swietochtowicach w okresie od .......
do ... W wyznaczonym w ogtoszeniu terminie wplyneto ... ofert, pochodzacych

od zainteresowanych kandydatow.
Komisja rekrutacyjna w skiadzie:

a) w dniu ............. dokonata wstepnej analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych stwierdzajac,
iz ... kandydatow spetnia wymogi formalne okresione w ogtoszeniu o naborze.

b) w dniu ............ przeprowadzita test kwalifikacyjny, ktdérego celem bylo sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci kandydatéw, niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku .
Po dokonaniu oceny wynikoéw testu do rozmoéow kwalifikacyjnych komisja zaprosHa nastepUJacych
kandydatow:

2.

3.

4

5.

6.
c) w dniu ............... przeprowadzita rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérych celem byto
zweryfikowanie informacji zawartych w aplikacjach, a takze zbadanie posiadanych kompetencji
kandydatéw, gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.
Po dokonaniu oceny kazdego z kandydatow komisja ustalita nastepujaca liste ... kandydatow,
uszeregowanych wedlug speiniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze:

1.

2.
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

W toku przeprowadzonego postepowania najwyzej oceniona przez Komisje zostata kandydatura
Panali................., ktora (ktory) sposrdd wszystkich kandydatow wykazal(a) sie najlepszym
przygotowaniem zawodowym oraz najwszechstronniejsza wiedza wymagang na danym stanowisku.
lub

W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postepowania, zaden z kandydatéw nie spenit
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Decyzja Prezydenta Miasta:
o Zatwierdzam wybor

o1 Polecam przeprowadzi¢ kolejny nabor

(data i podpis)

Zalaczniki:

1. kopia ogloszenia o naborze

2. dokumenty aplikacyjne kandydatow*
3. arkusze ocen kandydatow

4. zbiorcze zestawienie ocen

*zgodnie z § 10 ust. 1 regulaminu, dokumenty aplikacyjne osoby z ktorg nawigzany zostanie stosunek
pracy, dotacza sie do jego akt osobowych.
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

ul. Katowicka 54

Urzad Miejski w Swietochtowicach informuje, iz w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko ....................... zatrudniono Panaliq ... ...

ZamIESZKAtg W .o

Uzasadnienie wyboru

Swietochfowice, dnia .......................

(podpis Sekretarza Miasta)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

ul. Katowicka 54

Urzad Miejski w Swietochtowicach informuje o zakonczeniu procedury naboru na stanowisko
w  wyniku ktérej nie doszio do =zatrudnienia zadnego

ze zgtoszonych kandydatow /lub w wyniku ktérej nie doszto do zatrudnienia zadnej osoby wobec

braku kandydatow.

W ocenie komisji rekrutacyjnej, powotanej przez Prezydenta Miasta Swietochiowice
do przeprowadzenia naboru, zaden z kandydatdéw nie spetnit wymagan kwalifikacyjnych okreslonych

w ogfoszeniu ¢ naborze.

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

(podpis Sekretarza Miasta)
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