Zarzadzenie Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 200S r.

w sprawie wprowadzenia procedur naboru pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Chojnowie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr poz. 1593 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nast¢puje:

§1.1.Wprowadzam procedur¢ naboru pracownikOw na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Chojnowie w brzmieniu zalacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§1.2.Wprowadzam procedur¢ naboru na stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim
w Chojnowie w brzmieniu zalacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§1.3. Wprowadzam wzory dokumentow do zastosowania przy naborze/konkursie

w brzmieniu zatacznikéw od 3 do 9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chojnowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmjs{rz Miasta Chojnowa
~e_ € —
Jan Serkies



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

Procedura naboru pracownikéow na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

I. Cel procedury: Celem procedury jest zatrudnianie pracownikéw w oparciu

o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego, otwartego i konkurencyjnego
dostepu do miejsc pracy w urzedzie.

II. Zakres procedury:Procedura reguluje zasady naboru pracownikdéw na kierownicze
stanowiska urzednicze z wyjatkiem stanowisk z wyboru i powolania. Procedura
okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
zawierania umowy o prace.

I11. Wlasciciel procedury: Sekretarz Miasta Chojnowa.

IV. Definicje i akty prawne:

1. Stanowiska kierownicze to: naczelnik wydziatu, z-ca naczelnika wydziatu.

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

3. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.).

V. Planowanie zatrudnienia:

1. Proces zatrudnienia pracownikéw jest okresleniem przyszlych potrzeb urzedu
wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnantami w zakresie planowania zatrudnienia w urzg¢dzie sa:

2.1 planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk,

2.2. zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje i zadania,
2.3.0ceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe zZrédio
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

2.4. planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

3.Sekretarz Miasta zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych na
stanowiskach kierowniczych i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

4.Sekretarz Miasta zobligowany jest do przekazywania informacji Burmistrzowi
o wakujacym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu wydziatu.

VI. Tryb zglaszania wakatu:



1. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia pracownika na kierowniczym
stanowisku urzedniczym Sekretarz Miasta przekazuje zaakceptowany przez Burmistrza
wniosek Inspektorowi ds. administracyjnych i kadr z miesi¢gcznym wyprzedzeniem.

2. Wniosek Sekretarza w sprawie zatrudnienia pracownika na kierownicze stanowisko
urzednicze powinien zawierac:

a/ krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b/ opis stanowiska ( wg zalaczonego wzoru),

¢/ zakres czynnosci.

VII. Przygotowanie i przebieg konkursu:

1. Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta na zatrudnienie pracownika na
kierownicze stanowisko urzednicze Inspektor ds. administracyjnych i kadr
zobowiazany jest do przygotowania postepowania konkursowego.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

3. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy
stosowa¢ nast¢pujace rodzaje zZrédet rekrutacji:

- zewngetrzne,

- wewngetrzne,

zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.

4. Metody rekrutacji:

a/ obligatoryjne:

- ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

- ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu,

b/ dodatkowe:

- ogloszenia prasowe (Dwutygodnik Samorzadu Terytorialnego "Gazeta Chojnowska",
w uzasadnionych przypadkach w prasie regionalnej).

S. Etapy konkursu:

5.1. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze.

5.2. Przyjmowanie ofert.

5.3. Wstepna weryfikacja kandydatoéw- analiza ofert pod wzgledem formalnym.

5.4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5.5. Weryfikacja koncowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

5.6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

5.7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze. i

5.8. Ogloszenie wynikow naboru.



6. Komisja konkursowa:

6.1. Procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urz¢dzie

Miejskim w Chojnowie przeprowadza komisja w sktadzie:

- Sekretarz Miasta - przewodniczacy komisji,

- radca prawny- cztonek komisji,

- pracownik wskazany przez Burmistrza - sekretarz komisji.

6.2. Komisja konkursowa dziata az do zakonczenia procedury naboru.

7. Ogloszenie o konkursie:

7.1. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Inspektor ds.

administracyjnych 1 kadr umieszcza zgodnie z okreslonymi w punkcie 4 metodami

rekrutacji.

7.2. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze zawiera:

-nazwe i adres jednostki,

-okreslenie stanowiska urzedniczego,

-okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne , a ktére dodatkowe,

-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

-okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7.3. Ogtoszenie bedzie upowszechniane przez 14 dni od dnia umieszczenia ogloszenia

w BIP i na tablicy ogloszen.

Wzor ogloszenia w zataczeniu.

8. Przyjmowanie ofert:

8.1. W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastgpuje przyjmowanie

ofert od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym kierowniczym stanowisku

urzedniczym w urzedzie.

8.2. Oferty powinny zawierac:

- list motywacyjny,

- zyciorys - curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- referencje,

- oryginal kwestionariusza osobowego.

8.3. Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim

w Chojnowie moga by¢é przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia

o organizowanym konkursie na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze i tylko

w formie pisemne;j. )

9. Sposéb postepowania ze zlozonymi dokumentami:



9.1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w konkursie zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

9.2. Dokumenty osob, ktére w konkursie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu
Miejskiego w Chojnowie.

9.3. Dokumenty pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. '

10. Wstepna weryfikacja kandydatow-analiza ofert:

10.1. Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami zlozonymi
przez kandydatow.

10.2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w ofercie
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

10.3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata
na wolnym stanowisku.

11. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

11.1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentoéw okreslonego w ogloszeniu
o konkursie 1 wstgpnej weryfikacji, Inspektor ds. administracyjnych i kadr umieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

11.2. Lista o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.

11.3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne be¢dzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw
konkursu.

Wzér listy w zalaczeniu.

12. Weryfikacja koncowa kandydatow:

12.1. Na weryfikacj¢ koncowa sktadaja si¢:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

13. Test kwalifikacyjny:

13.1 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbg¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.

14. Rozmowa kwalifikacyjna:

14.1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

14.2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa.

15. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego konkursu:



15.1. Po przeprowadzeniu weryfikacji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru.

15.2. Protokét zawiera w szczegoOlnosci:

- okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzér protokotu w zataczeniu.

16. Ogloszenie o wynikach konkursu:

16.1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata,

16.2. Informacja o ktérej mowa zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

16.3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres 3 miesigcy.

Wzor informacji w zataczeniu.

16.4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

VIII. Adaptacja zawodowa pracownika w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zesp6l celowych dzialan tworzacych warunki
do uzyskania przez pracownikéw wymaganych efektéw pracy oraz powstania

i utrzymania integracji z urzedem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w caloksztatt
czynnos$ci zawodowych oraz w zycie spoteczne srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikow w Urzedzie Miejskim w Chojnowie odbywa si¢
poprzez:

- umiej¢tne wprowadzanie do pracy,

- udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

- regularng obserwacj¢ pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
- podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

- wskazywanie sposoboéw unikania trudnodci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,



- planowanie podnoszenia kwalifikacji.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Miejskim
w Chojnowie

I.Cel procedury: Celem procedury jest zatrudnianie pracownik6w w oparciu

0 przejrzyste Kryteria oraz zagwarantowanie rownego, otwartego i konkurencyjnego
dostepu do miejsc pracy w urze¢dzie.

I1.Zakres procedury: Procedura reguluje zasady naboru pracownikoéw na stanowiska
urzednicze z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi. Procedura okresla
czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
Zawierania umowy o prace.

ITI. Wlasciciel procedury: Sekretarz Miasta Chojnowa.

IV. Definicje i akty prawne:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.).

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

V. Planowanie zatrudnienia:

1. Proces zatrudnienia pracownikdéw jest okresleniem przysziych potrzeb urzedu
wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnantami w zakresie planowania zatrudnienia w urz¢dzie sa:

2.1 planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk,

2.2. zmiana przepiséw prawnych nakladajaca na urzad nowe kompetencje i zadania,
2.3.0ceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe zrédlo
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

2.4. planowane fluktuacje (przejscie na emerytur¢ i inne).

3. Naczelnik wydzialu zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach wydziatlu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci
wakatow.

4. Naczelnik wydzialu zobligowany jest do przekazywania informacji Sekretarzowi
Miasta o wakujacym stanowisku urzedniczym, w terminie pozwalajacym na uniknig¢cie
zakltocen w funkcjonowaniu wydziahu.

VL. Tryb zglaszania wakatu:



1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, naczelnik wydzialu przekazuje z miesigcznym wyprzedzeniem
do Sekretarza Miasta wniosek o zatrudnienie.

2. Wniosek naczelnika wydzialu w sprawie zatrudnienia pracownika powinien
zawierac:

a/ kroétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b/ opis stanowiska ( wg zalaczonego wzoru),

¢/ zakres czynnosci.

VIIL. Przygotowanie i przebieg naboru:

1. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego
pracownika Inspektor ds. administracyjnych i kadr zobowiazany jest do wszczecia
procedury zatrudnienia.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatoéw
na wolne stanowisko urzednicze.

3. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy
stosowac nast¢pujace rodzaje Zrodet rekrutacji:

- Zzewngetrzne,

- wewnetrzne,

zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.

4. Metody rekrutacji:

a/ obligatoryjne:

- ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

- ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu,

b/ dodatkowe:

- ogloszenia prasowe (Dwutygodnik Samorzadu Terytorialnego "Gazeta Chojnowska",
w uzasadnionych przypadkach w prasie regionalne;j).

5. Etapy naboru:

5.1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

5.2. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.

5.3. Wstepna weryfikacja kandydatéw- analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

5.4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne.

5.5. Weryfikacja konncowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

5.6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

5.7. Sporzadzenie protokotu z przeprowad.zonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.



5.8. Ogloszenie wynikéw naboru.

6. Komisja rekrutacyjna:

6.1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Chojnowie przeprowadza komisja w skladzie:

- Sekretarz Miasta - przewodniczacy komisji,

- Naczelnik wnioskujacy o zatrudnienie - cztonek komisji,

- pracownik wskazany przez Burmistrza - sekretarz komisji,

- radca prawny- cztonek komisji.

6.2. Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

7. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze:

7.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym Inspektor ds. administracyjnych

i kadr umieszcza zgodnie z metodami rekrutacji okreslonymi w punkcie 4.

7.2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera:

-nazwe i adres jednostki,

-okreslenie stanowiska urzedniczego,

-okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbe¢dne , a ktére dodatkowe,

-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

-okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7.3. Ogloszenie be¢dzie upowszechniane przez 14 dni od dnia umieszczenia ogloszenia

w BIP i na tablicy ogloszen.

Wzor ogloszenia w zataczeniu.

8. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:

8.1. W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia nast¢puje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym

stanowisku urzedniczym w urzedzie.

8.2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

- list motywacyjny,

- Zyciorys - curriculum vitae,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- referencje,

- oryginal kwestionariusza osobowego.

8.3. Oferty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim

w Chojnowie moga by¢é przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia

o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko

w formie pisemne;j.



9. Sposdb postepowania ze zlozonymi dokumentami:

9.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

9.2. Dokumenty oséb, ktéore w naborze zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum Urzedu
Miejskiego w Chojnowie.

9.3. Dokumenty pozostalych o0s6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

10. Wstepna weryfikacja kandydatéw-analiza dokumentow aplikacyjnych:

10.1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow.

10.2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w ofercie
z wymaganiami formalnymi okres§lonymi w ogloszeniu.

10.3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
na wolnym stanowisku.

11. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

11.1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstgpnej weryfikacji, Inspektor ds. administracyjnych i kadr umieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu.

11.2. Lista o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.

11.3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Wzér listy w zalaczeniu.

12. Weryfikacja koncowa kandydatow:

12.1. Na weryfikacj¢ koncowa sktadaja sie:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

13. Test kwalifikacyjny:

13.1 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

14. Rozmowa kwalifikacyjna:

14.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji za(vartych w dokumentach aplikacyjnych.

14.2. Rozmowe¢ kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.



-wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,
- planowanie podnoszenia kwalifikacji.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

Chojnoéw, dn. ...................

wydzial

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na  stanowisko
w Wydziale
Wakat powstat w przypadku, m.in.:
. urlopu macierzynskiego pracownika,
. urlopu wychowawczego pracownika,
. urlopu bezptatnego pracownika,

. przej$cia pracownika na emeryturg, rente,

. powstania nowego wydziatu,

. zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
. innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

. innej sytuacji.

0 2 N L B W N ==

Uzasadnienie:

Zataczniki:

1 OplS stanowiska (data, podpis pieczeé naczelnika lub sekretarza)




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1.
2.
3.
2. Wymagania dodatkowe:
1.
2.
3.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

4. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie(dyplom),

4, kwestionariusz osobowy,

5. Inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne/ oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Chojnowie lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Pl. Zamkowy 1, z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko w terminie do dnia
(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje/oferty, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru/konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (adres strony) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie,
Pl. Zamkowy 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, oferty: list motywacyjny, szczegdlowe cv(z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji przebiegu naboru/konkursu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chjnowa
Z dnia 26 sierpnia 2005r.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej weryfikacji na w/w stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢inazwisko Miejsce zamieszkania

1.

(data i podpis Przewodniczacej Komisji)



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrz Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje/oferty przestato
kandydatow speitniajacych wymogi formalne.

(ilos¢ aplikacji/ofert)

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji/ofert zgodnie z zarzadzeniem nr
wybrano nastg¢pujacych kandydatéw: uszeregowanych wediug
spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

LP | Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki
. rozmowy

L. { ]

3. ) : e

4. o R o

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnié jakie):




5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:

1. kopia ogloszenia o naborze,

2. kopie dokumentow aplikacyjnych/ ofert kandydatéw,

3. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokdt sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i piecz¢c Burmistrza)



Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostal/a  wybrany/a Pan/i zamieszkaty
w

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 85/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 26 sierpnia 2005r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
nie zostata zatrudniona zadna osoba spos$réd zakwalifikowanych kandydatow (lub

braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(podpis osoby upowaznionej)



|
i
|
|
|

! A DANE PODSTAWOWE

| 1 Nazwa stanowiska pracy:

. Zalgcznikdo
Procedury Naboru Pracownikéw

w Urzedzie Miejskim w Chojnowie |

OPIS STANOWISKA PRACY

2 Kom;iri(a orgamzacy_]na
] a) wydziat

.b) samodzxefne stanow1sko pracy

L Symbol komorkl Vorgiamzacryjnej

T
|
{

4 Cel lstmema stanownska pracy

. AT_ﬂ_;

kﬁ,g_rggju“
i
|
|
|
i
|

5 Warunkl pracy

wynagrodzeme z tabeh wynagrodzema zasadmczego

\grupa (od do)
wota (od — do)

czas pracy

} 6 Przelozem

; wpisac podleg}osc s}uzbowq pracowmka bezposredn1q1 posrednia
\

|
\

b
J

\ 7 Relaqe do mnych pracowmkow

1—, e [

a) pracowmk zastegpuje
\b) pracownlk Jest zastonwany przez:

\‘c) pracownik wspotpracuje z:



2 Zakres odi;(;Wiediiélnoéci:

1. Zakres obowigzkow:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEK I ODPOWIEDZIALNOSCI

wypisa¢ wszystkie obowiazki jrakie wykoglije praco;;\}hik: oééihe irszczeé(:)liowe

wpisac za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢




P

3 Zakres uprawmen

(np upowaznienie do podpxsywama mektorych dokumentow sam0d21elne prowadzeme uzgodmen

'koordynowanie pracg itp.)

| C WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalceme pracowmka

konieczne: |
i)rt;zqdane -
- ~ B
2, Praktyka zav;;)doWéﬁ - 7j
. ‘ T - —
‘konieczna: |
poiqdanaﬁ 7'

3. Uprawmema

konieczne:

pozqdane

-]

_/j4 Wymagana w1edza specjalistyczna:

\wyplsac hasiaml nazwy ustaw, ktére pracownik powinien zna¢, procedury postqpowama 1tp




'S. Znajomosé pozostalych zagadmen-

ikomeczna |
| {
- ] - S
pozadana 1
|
- - e
-
lﬁ. Efih,y osokowoscl ) -
}komeczne np. Komumkatywnosc szacunek do druglego czlow1eka dobra pam1Qc dobry stan zdr0w1a /
iodpomosc na stres, wytrwatos¢, uymujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, [
f :
| |
1 |
| |
\ H
| !
|
~pozaldane: -~
) |
| |
| |
| |
|
;
‘i - B B - ) !
]
S L o L 4
7. Dyspozycy]nosc ) - 7 {
l |
i
| ‘
| 1

8. Umlejgtnosc

komeczna umiejetnosé loglcznego myslenla techmczna obs%uga komputera latwosc naw1qzywan1a
kontaktow, umiejetnos¢ selekeji informacji, umiejetnos$¢ stuchania i wystawiania sie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé korzystania z przepisoOw prawa, umiejetnosé

promowania gminy,

| pozqdana.

r -

[
|



