ZARZADZENIE NR 174/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 13 maja 2019 r.

w sprawie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
22019 r. poz. 506) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowigcego
zalgeznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie
nadania Urzg¢dowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzgdza sig, co nastepuje

§ 1.

Wprowadza si¢ regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta Kielce, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Kadr.

§ 3.

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 174/2019
Prezydenta Miasta Kielce
zdnia 13 maja 2019 r.

Regulamin przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Kielce

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Ninigjszy regulamin przeprowadzania naboru, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
szczegotowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kielce.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,

2. Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta Kielce,

3. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kielce,

4. Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora wydziatu/réwnorzednej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce,

5. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Kielce
wrozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

6. BIP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Kielce (adres: http://www.bip.kielce.eu),

7. Dokumentach aplikacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komplet ztozonych dokumentéw,
przedstawiajgcych kandydata oraz potwierdzajacych jego kwalifikacje do pelnienia
obowigzkdw na danym stanowisku pracy,

8. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powolang przez Prezydenta
Miasta albo upowazniong osobg w celu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.
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Rozdzial 1T
Wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Kielce

§3.
Wystgpienie z wnioskiem o wszczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Kielce

I. Z wnioskiem o wszczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kielce (wzér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu) moga
wystgpié: Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta albo Dyrektor
Wydziatu/Kierownik réwnorzgdnej komérki organizacyjnej Urzedu. Do ww. wniosku dotgcza
si¢ wypetniony opis stanowiska, naktore ma by¢ przeprowadzony nabor (wzér stanowi
zafacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

2. Zgoda Prezydenta Miasta albo upowaznionej osoby wyrazona na wniosku o uruchomienie
procedury naboru powoduje wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial ITI
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§4.

Przygotowanie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wszczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze pracownik Referatu Kadr i Szkolenia wzywa wnioskodawce
do niezwlocznego uzupeltnienia brakujgcych dokumentow.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (wzdr stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu), przygotowuje pracownik Referatu Kadr i Szkolenia
na podstawie opisu stanowiska sporzadzonego przez komoérke merytoryczna.
3. Wyzej wymienione ogloszenie zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan, wykonywanych na tym stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdow,
9) informacje dodatkowe.
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4. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
a wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

5. Termin do skladania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.

6. Ogtloszenie parafowane jest przez pracownika Referatu Kadr i Szkolenia, Kierownika
Referatu Kadr i Szkolenia oraz Dyrektora Wydzialu Organizacji i Kadr, a nastgpnie
zatwierdzane przez Prezydenta Miasta albo upowazniong osobe.

7. Prezydent Miasta albo upowazniona osoba w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach -
moze uniewazni¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — na kazdym jego etapie.

§ 5.

Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, pracownik Referatu Kadr i Szkolenia:
1) umieszcza w BIP-ie oraz na tablicach ogloszen w budynkach Urzedu Miasta
przy Rynek 1 i przy ul. Strycharskiej 6,
2) przekazuje wzmiankeg o ogloszeniu o naborze do Miejskiego Urzedu Pracy za pomoca
faxu lub e-maila celem wywieszenia w ww. miejscu,
3) w przypadku kiedy brak bylo ofert i ogloszenie zostaje ponownie publikowane -
wzmianke o wywieszeniu ogloszenia moze przesta¢ do Powiatowego Urzedu Pracy
lub do prasy lokalnej za posrednictwem pracownika Biura Prasowego.

§ 6.
Przyjmowanie i sporzadzenie zestawienia dokumentow rekrutacyjnych

1. Kandydaci sktadajg dokumenty rekrutacyjne wytacznie w formie papierowej bezposrednio
w siedzibie Urzedu Miasta Kielce albo za posrednictwem poczty, kuriera, w miejscu
i terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze. Dopuszcza sie zlozenie dokumentéw
rekrutacyjnych za pomocg skrzynki na platformie ePUAP (adres skrytki Urzedu Miasta
Kielce: /g94m13lgvz/skrytka). Nastepnie ztozone dokumenty rekrutacyjne przekazywane
sg do Referatu Kadr i Szkolenia.

2. Ztozone dokumenty uwaza si¢ za doreczone w terminie, jezeli wplynety do Urzedu
z zachowaniem terminu wskazanego w tresci ogloszenia o naborze.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej (wyjatek
stanowi ztozenie dokumentéw za pomocg skrzynki na platformie ePUAP), niekompletne
podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego etapu postepowania.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow rekrutacyjnych poza ogtoszeniem.

5. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
pracownik Referatu Kadr i Szkolenia sporzgdza zestawienie wszystkich zlozonych
dokumentow rekrutacyjnych (wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).
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§7.

Powolanie i praca Komisji Rekrutacyjnej

I. Z wnioskiem o powoflanie Komisji Rekrutacyjnej (wzér stanowi zalgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu) do przeprowadzenia naboru na konkretne stanowisko
wystepuje Sekretarz Miasta albo upowazniona osoba.
2. Sktad Komisji Rekrutacyjnej (co najmniej trzyosobowej) zatwierdza Prezydent Miasta albo
upowazniona osoba.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Zastgpca Prezydenta Miasta,
2) Sekretarz Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) Dyrektorzy i Zastepcy Dyrektorow Wydziatow, Kierownicy i Zastepcy Kierownikow
réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu,
5) Kierownicy Referatow/Biur,
6) osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta albo Sekretarza Miasta,
7) pracownik Referatu Kadr i Szkolenia.
4. W skltad Komisji nie moga zosta¢ powolane osoby wymienione w art. 26 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
5. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta
w sktad Komisji moze wejs$¢ Prezydent Miasta.
6. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy albo zastgpca przewodniczgcego.
7. Obstuge Komisji sprawuje wyznaczony pracownik Referatu Kadr i Szkolenia, niebedacy
cztonkiem Komisji.
8. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw rekrutacyjnych.

9. Analiza polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami nadestanymi przez
kandydatow i porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

10. Komisja Rekrutacyjna wyznacza termin kolejnego etapu naboru.

11. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

12. Pracownik Referatu Kadr i Szkolenia rezerwuje sale celem przeprowadzenia postepowania.

13. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o terminie,
miejscu i formie dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

14. Komisja prowadzi postgpowanie, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej trzech jej
cztonkow.

15. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

16. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

Id: BOD69640-3AFC-46FF-9EEG6-5052C288E78D. Przyjety Strona 4



§ 8.

Selekcja koncowa kandydatéw — przeprowadzenie postegpowania kwalifikacyjnego

I. Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno albo dwuetapowe. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Prezydent Miasta albo Sekretarz Miasta.
2. Ww. postgpowanie odbywa sig tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez
Komisjg.
3. W przypadku niestawienia si¢, spoZnienia si¢ na postepowanie lub niesamodzielnego
napisania testu przez kandydata Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu
naboru.
4. Na postgpowanie dwuetapowe sklada si¢ test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
Natomiast na postgpowanie jednoetapowe sktada sie tylko rozmowa kwalifikacyjna.
5. Test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym, obejmuje 15 pytan, z zakresu
aktow prawnych wymienionych w ogloszeniu o naborze, moze by¢ jedno lub wielokrotnego
wyboru. Za udzielong, petng prawidtowg odpowiedZ w tescie mozna otrzymaé 1 punkt. Ogélna
liczba punktéw mozliwych do uzyskania z testu jest réwna liczbie pytan, czyli 15.
Do dalszego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej sa dopuszczani kandydaci, ktérzy z testu
uzyskali co najmniej 80 % prawidtowych odpowiedzi, co stanowi 12 punktow.
6. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych w ofercie oraz
sprawdzenie wiedzy i umiejetnoscei kandydata.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:
1) znajomo$¢ przepisow niezbgdnych (wymienionych w ogloszeniu) do wykonywania
pracy na danym stanowisku - zestaw 8 pytan przy skali oceniania 0-5 dla kazdego pytania
tj. maksymalnie 40 pkt od kazdego cztonka Komisji),
2) wiedze na temat zadan i funkcjonowania Urzedu, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko -
skala od 0 do 5 pkt.,
3) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata (skala od 0 do 5 pkt.).
W trakcie rozmowy kazdy z czlonkéw Komisji, dokonuje indywidualnej oceny kandydata
na arkuszu oceny (wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu). Oceny cztonkéw
Komisji podlegaja sumowaniu.
7. Efektem selekcji koficowej jest wylonienie przez Komisj¢ nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, speniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spekiajgcych
wymagania dodatkowe. Ww. Komisja przedstawia wybranego kandydata Prezydentowi albo
osobie upowaznionej - celem zatrudnienia,
8. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w  zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, zwylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie 0s6b, o ktérych
mowa w § 8 ust. 7,
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§9.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej pracownik Referatu Kadr i Szkolenia sporzadza
protokdét z  przeprowadzonego naboru  kandydatow  (wzor  stanowi  zalgcznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu).
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, oile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ § 8 pkt8,
przedstawianych kierownikowi jednostki.
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 10.
Informacja o wynikach naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze (wzér stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu).

2. Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP-ie i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta Kielce przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$réd kandydatéw, o ktérych mowa
w § 8 ust. 7. Przepis § 8 ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11.
Sposob postepowania z dokumentami rekrutacyjnymi

I. Dokumenty rekrutacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostajg dotaczone do jego teczki akt osobowych.

2. Oferty kandydatéw, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postgpowania izostali umieszczeni w protokole wsréd 5 najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres
5 lat, z zastrzezeniem § 11 ust. 1.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze. W przypadku niewytonienia kandydata
dokumenty przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, a nastepnie zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Id: BOD69640-3AFC-46FF-9EE6-5052C288E78D. Przyjety Strona 7



Zalgeznik nr 1

WNIOSEK O URUCHOMIENIE PROCEDURY NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA KIELCE

Znak sprawy

Prezydent Miasta Kielce

Zwracam si¢ z prosbg o uruchomienie procedury naboru kandydatéow na wolne
. 3 . . - . *
stanowisko urze¢dnicze/ wolne kierownicze stanowisko urzednicze : ..........ccocovvvivvcvivivicennnn.
. " * . . 5 « i .
W Referacie/Biurze .........oveeievveinieccnvenreonivennnnnnn, Wydziatu/Biura/Komérki Réwnorzedne;j”.

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:
= przejscia pracownika na: emeryturg [ub rentg........ccoveervicvirenirinnenee. :
= powstania nowej komarki;
®  odejscia pracownika........cccoeeieerincninneinenanns ;
(Nazwisko i imig)
B zmiany przepisow prawnych;
= wprowadzenia nowych zadan do realizacji;
M URTTEEBIIL e cnsvionaononsesio s o s PR A TS R EORAS A5 o e A A A S A RA RS S RASS

(opisac jokiej)
Procedura uruchomiana po raz pierwszy / ponowny'

Kieloe, dtai;nmemmsaas e
(pieczatka i podpis)

Zalacznik:
1. Opis stanowiska, a w przypadku wiekszej liczby etatoéw — opisy stanowisk.

DECYZJA

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody na uruchomienie procedury naboru na ww. stanowisko urzednicze.

KiBlee, dilithicvmiiniainis sinsesssesssrssimssminssassssssainesesssssnssnersansssressnsns
(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta Kielce lub upowaznionej osoby)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 2

OPIS STANOWISKA
1. DANE ORGANIZACYJNE
Wydziat/ Biuro/Komérki Réwnorzedne™:
Referat/Biuro
Stanowisko:
llos¢ etatéw:

Miejsce wykonywania pracy:
(np.: Rynek 1, ul. Strycharska 6, ul. Szymanowskiego 6, ul. Mfoda 28)

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku)

- obywatelstwo polskie” TAK/NIE™,

* Osoba nieposiadajgca obywalelstwa polskiego moze zostaé zalrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej.

Prezydent Miasta Kielee, upowszechniajac informacje o wolnych slanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o klére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej stosownie do art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

** niepotrzebne skresli¢

- speinienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

- kwallifikacje zawodowe:

o wyksztatcenie:

(np. uprawnienia budowlane)

o inne wymagania w przypadku, gdy okreélajg je przepisy odrebne:

(np. przynalezno$c¢ do izby samorzgdu zawodowego)
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3. WYMAGANIA DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku )
- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku

pracy:

(na!ez‘y podac akty prawne)
- wiedze na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta Kielce.

- predyspozycije i umiejetnosci kandydata: ..............o.cooiiiii

(3-8 glownych zadari, jakie bedzie wykonywat pracownik na tym stanowisku)

6. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW:

7. WARUNKI PRACY

a)warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
(np.: praca w siedzibie, praca poza siedzibg Urzedu, praca w zespole, wyjazdy
stuzbowe, szkolenia, zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje
stresowe, koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji itp.)

b)miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy;
- narzedzia pracy: (np.. komputer, sprzet biurowy, dalmierz, aparat fotograficzny itp.)
- opis budynku z uwzglednieniem pomieszczenia, w ktérym ma pracowaé nowo
zatrudniony pracownik.
8. ZASADY WSPOtZALEZNOSCI StUZBOWEJ

Bezposredni przetozony:

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)
Data Podpis Data Podpis
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Zalgeznik nr 3

Znak sprawy

PREZYDENT MIASTA KIELCE
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze/ kierownicze stanowisko urzednicze’
(nazwa stanowiska, nazwa komorki, do ktérej prowadzony jest nabor)
Urzedu Miasta Kielce
(NR REF: ......N20.....)

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy - niezbedne;

- obywatelstwo polskie (jezeli jest wymienione w opisie stanowiska),

- spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych okredlonych dla stanowisk
urzedniczych,

- brak  zakazu  pelnienia  funkcji ~ zwigzanych  z  dysponowaniem  $rodkami  publicznymi,
o ktérym mowa w art. 31 ust. I pkt. 4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze).

- kwalifikacje zawodowe:
° - wyksztaleenie: (wymienione w opisie stanowiska) na kierunku: (wymieniony w opisie stanowiska),
e -staz pracy: (jezeli jest wymieniony w opisie stanowiska),
e - uprawnienia: (jezeli sg wymienione w opisie stanowiska),
e - inne wymagania w przypadku, gdy okreslajg je przepisy odrgbne: (jezeli sa wymienione w opisie
stanowiska).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe:

- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy:
(wymienione w opisie stanowiska)

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta Kielce,

- predyspozycje i umigjetnoscei kandydata: (wymienione w opisie stanowiska)

W__miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb_ niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%/ wyzszy niz 6% . Uprawnienie, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych nie dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.”

i

* niepotrzebne skresli¢
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Miejsce wykonywania praey:
Urzad Miasta Kielce
np.: Rynek 1/ ul. Strycharska 6/ ul. Szymanowskiego 6/ ul. Mloda 28

Warunki pracy

Liczba lub wymiar etatu: (wymieniona/y we wniosku o uruchomienie)
Wynagrodzenie zgodne z Zarzadzeniem Nr

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia ................ (Wlgcznie) w siedzibie Urzedu Miasta, pok. 148
w godz. od 7.30 do 15.30 lub przeslac poczta (decyduje data wplywu do Urzedu) na adres:
Urzad Miasta Kielce
Wydzial Organizacji i Kadr
Rynek 1

25— 303 Kielce
z dopiskiem: NR REF:.... /20....

lub w ww.terminie za pomoca skrzynki na platformie ePUAP na adres skrytki Urzedu Miasta Kielce:
/g94m13lgvz/skrytka

Dodatkowe informacje:

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel.
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Znak sprawy

Zgloszenia do naboru kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska, nazwa komérki, do ktérej prowadzony jest nahér)
Urzgdu Miasta Kielce
(NR REF: ......120.....)

Zalgezik nr 4

.......ctat/efaty - termin sktadania ofert do ..... . roku
Lp. Wymagane dokumenty =
(za wyjatkiem dokumentéw potwierdeajgeych wyksztalcenie e
i stai pracy” E &
)
a0 g
g & .2 .4
Nazwisko i imig Informacje o kandydacie E g E. -g
= 3 -2
E = 8
g 8a
a i
1. ‘Wylksztalcenie:
Staz pracy’;
2, Wyksztalcenie:
Staz pracy’;
3 Wyksztalcenie:

* jeshi staz pracy jest wymagany w ogloszeniu,

Zgodnie z art. 26 ustawy o pracownikach samorzgdowych ww. kandydaci nie sy matzonkami oraz osobami pozostajgcymi ze soby w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlgeznie lub powinowactwa

pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienin, opield lub kurateli w stosunku do Czlonkéw ponizszego skladu Komisji.
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Sklad Komisji:

L PreeWodnieaieyIeainiiiE ™ =000 0909090900 0 sircscosomsceomssmessimn 0 Seeomiakssisseiisg

2, Z-caPowodniesacEpoKOmiSH: @000 sicscocmesaessemsesen s seseissies s

3, ‘CalomeRKoifiii =000 pcasnesssvecsescsisonss peefiesssieshiseesssiessidig

4, Czlonek Komisji
(imig i nazwisko) (podpis czlonka Komisji)

Pracownik Referatu Kadr i Szkolenia

(imig i nazwisko) (podpis pracownika Referatu Kadr i Szkolenia)
(data)
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Zalacznik nr 5

Znak sprawy

WNIOSEK

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kielce

Proszg¢ o powolanie Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko

w skladzie:
L. Przewodniczagcy Komisjii e,
2. Z-caPrzewodniczgcego Komisji e
3. Czlonek Komisji e,

S T ————

elos dtlilcosmmmsine =000 s it
(Sekretarz Miasta

lub upowazniona osoba)

ZATWIERDZAM
ww. sklad Komisji Rekrutacyjnej

Kielegydnim commamwacee
(Prezydent Miasta Kielce

lub upowazniona osoba)
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Znak sprawy

INDYWIDUALNA OCENA KANDYDATOW

starajgcych si¢ o wolne stanowisko urzednicze ..o,

Zalgeznik nr 6

dokonana wdnitl ... roku przez Panig o 2 3. 4. 5,
/Pana
imig i nazwisho)
e KOmisji
(funkeja w Komisji}
L
Znajomosé przepisow
niezbednych do wykonywania L 5. L 5. L. 5. L 5. L
pracy na stanowislku Z. 6, 2 6, 2, 6, 2% 6. 2; 6.
(skala ocen 0-5 za kazde pytanie) 3. 7. 3, 7. 3. " 3, 7. 3 9.
4. 8. 4. 8. 4. 8. 4. 8. 4. 8.
2' P .. "
Oceniane zagadnicnia Predyspozycje i umiejgtnosci
Kandydata
(skala ocen 0-5)
*H
Wiedza na temat Urzedu savsansssiny pht PRt | e pht JpRE ] s pht
Minsta Kielce
(skala ocen 0-5)
; SUMA (1-3)
aveiniieninse PHE ioutuniensins PRE iiditesysin PRI ceanneans Pt Sistsetarsay I
- & Oczekiwania finansowe
3y =T 5 Mozlwos¢ podjgeia pracy

(Podpis Czlonka Komisji)
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Zalgeznilkk nr 7

Znak sprawy

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska, nazwa komérki, do ktérej prowadzony jest nabér)
(NR REF: ....../20.....)

W odpowiedzi na ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko, W ...........
wplyneto........... ofert, wtym ............ ofert po terminie.
1) Okreslone w ogloszeniu wymagania formalne spehnilo.......... «eenns Ofert,

2) Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji Pani/Pan
2. Z-ca Przewodniczacego Komisji Pani/Pan
3. Czlonek Komisji Pani/Pan
4. Czlonek Komisji Pani/Pan

3) Zastosowane metody i techniki naboru:

Komisja dokonala analizy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych, poréwnujgc dane zawarte
w zlozonych aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Oferty, ktére nie spetnialy
wymogow formalnych zostaly odrzucone.

Selekcja korficowa - postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzone w dniu ......... sktadato
sigz...... etapu/6w - zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne Kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Kielce, stanowiacym
zalgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce Nr..............

Wyniki testu przedstawialy si¢ nastgpujaco:

Liezba uzyskanych

Lp. Nazwisko i imie —__—
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Do 11 etapu naboru przeszlo .... kandydatow’.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Kielce, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielce Nr ............. , wyniki rozmowy kwalifikacyjnej przedstawialy si¢ nastepujaco:

Liczba punktéw przyznana przez poszczegolnych
czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej

Lp.

Miejsce
zamieszkania

Nazwisko i imig
Suma
uzyskanych punktéw
z rozmowy kwalifikacyjnej

4) Laczna liczba punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatéw wynosi”:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Niepelnosprawnoé¢” | Wynik og6lny

P ] e e

5) Uzasadnienie dokonanego wyboru/ Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:
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Podpisy czlonkéw Komisji:

i smmsnsamaummiia e BiEtE s e
(imig i nazwisko) (podpis)
2. e s
(imig i nazwisko) (podpis)
. R .
(imig i nazwisko) (podpis)
By rass i EERRESEIEARE s s
(imig i nazwisko) (podpis)

Protokét sporzgdzil/a:

(imig i nazwisko)

Kielce, dnia.........ccoovvveninnens
(akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
lub upowaznionej osoby)

*
o ile selekcja koricowa kandydatéw — przeprowadzone postgpowanie kwalifikacyjne bylo dwuetapowe.

**
w przypadku wylonienia nie wigeej niz pigeiu najlepszveh kandydatéw, spelninjgeych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

ok
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zalgcznik nr 8

........................... | GTA [ | 1) eap———
Znak sprawy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko urzednicze /na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska, nazwa komorki, do ktérej prowadzony jest nabor)
Urzedu Miasta Kielce
(NR REF: ....../20.....)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru:

- na ww. stanowisko zostal/a” wybrany/a” Pan/i’ ..........ccccceeeeeeeieiinns , zamieszkaty/a®

Informujemy, Ze nabor na ww. stanowisko nie zostat rozstrzygnit;ty*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru/ lub nierozstrzygniecia naboru':

¥ TR
Niepotrzebne skreslic

(podpis Prezydenta Miasta Kielce
lub upowaznionej osoby)
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