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ZARZADZENIE NR 0152/44/05

PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 4 sierpnia 2005r.

w sprawie wprowadzenia systemu rekrutacji personelu w Urzedzie Miasta Tychy

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art.3a, 3b, 3c, 3d i 3e ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593, z pdézn.

zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie System Rekrutacji Personelu w Urzedzie Miasta Tychy.
2. System reguluje nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze w Urzedzie, oraz na stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych
miasta.

3. Procedura stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych im

pracownikéw z systemem, o ktorym mowa w § 1.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego, Kadr

i Szkolenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 sierpnia 2005 r. i podlega publikacji w Biuletynie

Informacji Publiczne;.
ZATWIERDZAM:
PREZYDENT MIASTATYCHY

mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 0152/44/05
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 4 sierpnia 2005 r.

URZAD MIASTA TYCHY

ZARZADZANIE KADRAMI

SYSTEM
REKRUTACJI PERSONELU

Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkolenia — sierpien 2005 r.
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WSTEP

Dobdr odpowiedniego dla Urzedu personelu jest zadaniem kluczowym, a uzyskane w tej
dziedzinie efekty wplywajg na postrzeganie naszej instytucji na zewnatrz, sprawnos¢ jej dziatania oraz
stopien realizacji postawionych celéw. Skuteczne zarzadzanie personelem zwigzane jest z naborem
pracownikow, ktérzy odpowiadajg nie tylko stawianym wymaganiom zawodowym, ale réwniez pasujg
do organizacji. W naszym rozumieniu nabdr pracownikdw wigze sie z koniecznoscig stosowania

efektywnych proceséw rekrutacyjnych.

Realizujac potrzeby Urzedu w zakresie rekrutacji do pracy w administracji publicznej stosowany jest

zarowno nabor wewnetrzny jak i zewnetrzny.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA TYCHY, ORAZ NA
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie. Nabor jest

otwarty i konkurencyijny.

Zakres procedury

Procedura reguluje nabdér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
zatrudnianych na podstawie mianowania i umowy o prace (art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych), z wylgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania, oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta (art. 1 pkt 3 ustawy o pracownikach

samorzgadowych).

Wiasciciel procedury
Witascicielem procedury jest Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1593 z pdzn. zm.)

2. Art. 30 ust.1 pkt 5 oraz art. 33 ust.1 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z p6zn. zm.)

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 33, poz.264 z pézn. zm.)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych =zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz.798 z p6zn. zm.)
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6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

7. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198

z poézn. zm.)

Wykaz skrétéw wraz z niezbednymi wyjasnieniami:

Urzad -

Aktywne bezposrednie
formy rekrutacji

Komisja Rekrutacyjna -

Rekrutacja wewnetrzna -

Urzad Miasta Tychy

Jest to metoda polegajgca na podjeciu dziatan, by pozyskac osoby o
odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach chetne do podjecia
pracy w Urzedzie np. przez ogtoszenie w mediach, zgtoszenie do
Urzedu Pracy

Zespdt powotany przez Prezydenta Miasta Tychy celem wytonienia
najlepszego kandydata

Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko, dokonywany
z grupy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Tychy
i jednostkach organizacyjnych Miasta (przesuniecia, awans)

Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko dokonywany jest na

Rekrutacja zewnetrzna

Stanowisko urzednicze - w Urzedzie Miasta Tychy lub wolne stanowisko kierownika jednostki

rynku zewnetrznym, poza Urzedem
Wolne stanowisko pracy urzednicze w tym kierownicze

organizacyjnej miasta

Wiasciciel procedury - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Prezydent, resortowy Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta,
Whnioskujacy - Skarbnik Miasta lub Kierownik jednostki (wydziatu), w ktérej jest

stanowisko wakujace

Przebieg procedury:

| Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

1.

Whnioskujacy zgtasza Prezydentowi potrzebe zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje w formie
pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia, oraz opis stanowiska organizacyjnego.
Wzdr wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1.

Prezydent dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosé
wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy. W przypadku nowotworzonych
stanowisk konieczna jest analiza skutkdow finansowych zwiekszenia zatrudnienia. Wynik oceny
jest zapisywany na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia. W razie koniecznosci pozyskania
dodatkowych informacji, Wnioskujacy uzupetnia wniosek. Decyzja Prezydenta przekazywana jest
whnioskujgcemu i wiascicielowi procedury.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia, niniejsza procedura nie

ma zastosowania.

Il Przygotowanie rekrutacji — rekrutacja zewnetrzna

1.

Whioskujacy przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska (Zatgcznik Nr 2) oraz zestaw wymagan

dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.
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Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel istnienia
stanowiska, gtéwne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska, wskazniki efektywnosci,
odpowiedzialnos¢.

Wymagania wobec kandydata obejmujg: poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy ogdlne;j
i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe, umiejetnosci, cechy charakteru.

Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, wtasciciel procedury przygotowuje kryteria
wyboru kandydata, ktére zatwierdza Prezydent. W razie koniecznosci wprowadzenia poprawek,
zmiany dokonywane sg przez Sekretarza Miasta i ponownie kryteria przedstawiane sg do

zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

Il Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze na stanowisko urzednicze —

aktywna bezposrednia forma rekrutacji

1.

Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej, Powiatowy Urzad Pracy oraz tablica
ogtoszen znajdujaca sie przy Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia. Miejscem publikacji
moze by¢ takze prasa.
Wiasciciel procedury przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze. Tresc
ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.
Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ (Zatacznik Nr 3):

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg konieczne, a ktdre sg pozadane,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 14
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Czas publikacji ogtoszenia na tablicy ogtoszerh oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
i w prasie wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia przyjmowania dokumentéw
kandydatow.
Wiasciciel procedury sporzadza liste wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszenie
i przedkitada jg Komisji Rekrutacyjnej (Zatgcznik Nr 4).
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Urzedzie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw od os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz.U. Nr 130,poz. 1450 z pézn.

zm.)
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IV Podanie do publicznej wiadomosci listy kandydatéw

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, Wiasciciel
procedury upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, kitdrzy spetiajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze (Zatgcznik Nr 5).

2. Lista zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatéw.

V Postepowanie Komisji Rekrutacyjnej i wybor kandydata

1. Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta Ilub inna osoba wskazana przez
Prezydenta

Czitonek - Kierownik jednostki, do ktorej jest prowadzony nabor

Sekretarz Komisji - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

2. Komisja dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem Komisji Rekrutacyjnej, odrzucajgc
oferty, niespetniajgce ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych oferty spetniajg ustalone
wymagania, sg dopuszczeni do dalszego postepowania.

3. Po zakonczeniu postepowania przeprowadzonego zgodnie z regulaminem Komisji Rekrutacyjne;j
(Zatacznik Nr 6) Komisja sporzgdza Protokdt (Zatacznik Nr 7), ktoéry przedktada Prezydentowi,
Prezydent podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

4. W przypadku nie rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert spetniajacych

wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie przeprowadza sie ponownie.

VI Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania rekrutacyjnego

1. Wiasciciel procedury publikuje informacje o wyniku naboru (Zatacznik Nr 8) w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przy Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

2. Informacja o wyniku naboru jest publikowana na tablicy ogtoszerh oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Spis formularzy, szablonéw, wzorcéw i instrukcji.

1. Opis stanowiska organizacyjnego.
2. Ogtoszenie o naborze.
3. Regulamin Komisji Rekrutacyjnej.
4. Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5. Protokét Komisji Rekrutacyjne;.
6. Informacja o wyniku naboru.
Zapisy:
Lp. Nazwa teczki Oznaczenie Okres ) Stopie’ﬁ . Miejsce _
RWA Przechowywania poufnosci Przechowywania
1. Akta osobowe pracownika DUO.1020 BE - 50 Poufne DUO
2. Zapotrzebowanie i nabor DUO.1110 B-2 DUO
pracownikow
ZATWIERDZAM:

PREZYDENT MIASTATYCHY

mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik Nr 1

Tychy,dnia .................

Wydziat

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

(prosze poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich)

W WYAZIAIE ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Wakat powstat w zwigzku z*):

Zatacznik:
Opis stanowiska organizacyjnego

(data) (data, podpis i piecze¢ wnioskujgcego)

*) prosze wpisac wiasciwe

a) przejsciem pracownika na emeryture,

b) przejsciem pracownika na rente,

Cc) organizacjg nowego stanowiska,

d) utworzeniem nowej jednostki organizacyjne;j,

e) zmiang przepiséw prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,
f)  innej sytuaciji
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Zatgcznik Nr 2
OPIS STANOWISKA ORGANIZACYJNEGO

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

6. UPRAWNIENIA NA STANOWISKU. SAMODZIELNOSC DECYZYJNA (ADMINISTRACYJNE, FINANSOWE,
ORGANIZACYJNE, KIEROWNICZE, PERSONALNE, INNE)

8. KOSZTY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA (WYNAGRODZENIE, SPRZET INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE,
SRODKI LACZNOSCI, INNE URZADZENIA, SRODKI TRANSPORTU)
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B. WYMAGANIA WZGLEDEM KANDYDATA

9. WYMAGANY POZIOM WYKSZTALCENIA NA STANOWISKU (PROFIL, SPECJALNOSC)

11. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (DOSWIADCZENIE W PRACY W URZEDZIE, DOSWIADCZENIE
W PRACY POZA URZEDEM PRZY WYKONYWANIU PODOBNYCH CZYNNOSCI)

13. WYMAGANE UMIEJETNOSCI (OBSLUGA URZADZEN BIUROWYCH, OBSLUGA KOMPUTERA - PRACA
W SRODOWISKU WINDOWS)

15. WYKAZ DODATKOWYCH INFORMACJI, KTORE POWINNY BYC ZAMIESZCZONE W OGLOSZENIU O NABORZE
( RODZAJ TECHNIKI NABORU, SPRAWDZENIE ZNAJOMOSCI JEZYKA OBCEGO, SPRAWDZENIE PRAKTYCZNEJ
OBSLUGI KOMPUTERA/PROGRAMU)

ZATWIERDZAM OPIS STANOWISKA

(data) (podpis Sekretarza Miasta)

(data) (podpis Prezydenta Miasta)
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Czas publikacji — 14 dni przed terminem rozpoczecia przyjmowania dokumentéw kandydatéw

WZOR Zatacznik Nr 3
1) nazwa i adres jednostki

URZAD MIASTATYCHY
43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49

PREZYDENT MIASTA TYCHY

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
2) okreslenie stanowiska urzedniczego

(nazwa stanowiska) (wydziat lub jednostka organizacyjna miasta)

w wymiarze ......... etatu
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska
Wyksztatcenie:

* wyzsze

Wymagania konieczne:

e CO najmnigj ...... letni staz pracy na stanowisku ....................... 11 o ,
*  ZNAJOMOSE PrZEPISOW Z ZAKIESU .....eeiiiiuiiiiieiiiitieeeatieee e e sttt e e s sttt e e e s aaeeeeeesansaaeeesansaeeeeeasneeeeeannneeeeean ,
¢ dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Excel, Word)

Wymagania pozadane:

e umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyz;ji,

¢ dyspozycyjnosé,

¢ wysoka kultura osobista,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
Gtéwne obowiazki:

5) wskazanie wymaganych dokumentéow

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i wymagane uprawnienia,

« oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutaciji,

« oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

e zyciorys i list motywacyjny

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
¢ kopie swiadectw pracy,
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow®)
Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do ..................... r. w siedzibie Urzedu Miasta (pokoj 211,11 pietro)

Inne informacje:

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu postepowania
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze
przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajace] Na ..........cocceeiiiiiiiiiiiee e **)
Oferty, ktére nie spetniajg warunkéw formalno - prawnych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 776-32-16

*) termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogfoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania
tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

**) techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna, koncepcja funkcjonowania jednostki/stanowiska, rozwigzanie testu
sprawdzajgcego wiedze w zakresie np. funkcjonowania Urzedu/jednostki/stanowiska, sporzadzenie notatki przez kandydata,
sporzgdzenie pisma przez kandydata, sprawdzenie wiedzy teoretycznej z zakresu znajomos$ci ustaw regulujgcych
funkcjonowanie samorzgdu terytorialnego, obstuga komputera, urzgdzen biurowych
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Zatacznik Nr 4

LISTA OFERT
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

p. Imie Nazwisko Data wptywu

(data) (podpis wiasciciela procedury)
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Zatacznik Nr 5

LISTA KANDYDATOW

KTORZY SPELNIAJA WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE W OGLOSZENIU
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(stanowisko i Wydziat lub jednostka organizacyjna miasta)

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania

COENDNR N

—_— e -
el [l el

(data) (podpis wiasciciela procedury)
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Zatacznik Nr 6

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

| Komisja Rekrutacyjna

W sktad Komisji wchodza;:

1. Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta lub inna osoba wskazana przez
Prezydenta

2. Czilonek - Kierownik jednostki, do ktoérej jest prowadzony nabér

3. Sekretarz Komisji - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Il Przebieg postepowania rekrutacyjnego

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie w dwoch etapach:

1. Etap pierwszy — bez udziatu kandydata:
a. zapoznanie cztonkéw Komisji z okreslonym procedurg przebiegiem rekrutaciji,
b. podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydata/kandydatéw, ktérych oferty sa zgodne
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze do dalszej czesci postepowania,
c. dokumenty, ktére byty zawartoscig ofert, poddane sg ocenie cztonkéw komisji w skali od
0-5 pkt. Ocenie podlegaja: poziom wyksztatcenia, dodatkowe formy podnoszenia
kwalifikaciji, kursy, udokumentowane swiadectwami umiejetnosci.

2. Etap drugi — to procedura umozliwiajgca wyboér kandydata najbardziej odpowiedniego, w zaleznosci
od potrzeb i wymogéw kwalifikacyjnych na danym stanowisku. Procedura ta moze obja¢ nastepujace
techniki naboru:

a. rozmowa kwalifikacyjna,

b. opracowanie koncepcji funkcjonowania jednostki/stanowiska,

c. rozwigzanie testu sprawdzajgcego wiedze w zakresie np funkcjonowania

urzedu/jednostki/stanowiska,

d. sporzadzenie notatki przez kandydata,

e. sporzadzeniu pisma przez kandydata,

f. sprawdzeniu wiedzy teoretycznej z zakresu znajomosci ustaw regulujacych

funkcjonowanie samorzadu terytorialnego,

g. obstuga komputera,

h. obstuga podstawowych urzadzen biurowych.

Czilonek Komisji Rekrutacyjnej zadaje pytania i ocenia je indywidualnie. Kazdy z kandydatow
jest oceniany przez czionka komisji, co znajduje odzwierciedlenie na Karcie oceny kandydata.
Odpowiedzi kandydatéw podlegajg ocenie w skali 0 — 5 pkt.

Przed ocenag kandydata/kandydatéw przez cztonkéw Komisji nastepuje wymiana pogladéw
cztonkéw komisji i dyskusja. Sekretarz komisji podsumowuje ilos¢ punktéw zdobytych przez
kandydata/kandydatow.

Z prac Komisji sporzadzany jest Protokét (Zatacznik Nr 6 do Systemu rekrutacji personelu).
Prezydent dokonuje wyboru po otrzymaniu protokotu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej.

Il Postanowienia koncowe

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
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Zatgcznik Nr 7
PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Nabor byt prowadzony Na StANOWISKO: .......coiiiiiiiiiiii e
= To g TolS (= Mol (o = T 4=1o3Y] | o = PP OUPPPPR
Liczba kandydatéw: .................

Sktad Komisji Rekrutacyjne;:

1. Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta lub inna osoba wskazana przez
Prezydenta

2. Czlonek - Kierownik jednostki, do ktérej jest prowadzony nabér

3. Sekretarz Komisji - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Etap pierwszy
W wyniku selekcji ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentéw i spetnienia warunkéw, do Etapu
drugiego zakwalifikowano:

(w przypadku nie dopuszczenia kandydata/kandydatéw do etapu drugiego nalezy wpisa¢ uzasadnienie)

Etap drugi
W wyniku przeprowadzonej techniki naboru polegajacej na:

rozmowie kwalifikacyjnej, opracowaniu koncepcji funkcjonowania jednostki/stanowiska, rozwigzaniu
testu sprawdzajgcego wiedze w zakresie np. funkcjonowania Urzedu/jednostki, sporzadzeniu notatki
przez kandydata, sporzadzeniu pisma przez kandydata, sprawdzeniu wiedzy teoretycznej z zakresu
znajomosci ustaw regulujgcych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, obstudze komputera,
obstudze urzadzenh biurowych*), wytoniono kandydata / kandydatéow

*)wiasciwe podkreslié

Imie Nazwisko Adres

—
BN =5

5.
(nalezy podac nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze)

Uzasadnienie dokonanego WYDOIU........c.uiiiiii i e e aeaa

(podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej)
DECYZJA PREZYDENTA MIASTA

(data) (podpis Prezydenta Miasta)
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Czas publikacji — 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru

Zatacznik Nr 8

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

1) nazwa i adres jednostki

URZAD MIASTATYCHY
43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49

2) okreslenie stanowiska urzedniczego

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze

(data) (podpis Prezydenta Miasta)
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