Zarzadzenie Nr 43/2009
Burmistrza Miasta Chojnowa

Zz dnia 21 kwietnia 2009r.

w sprawie wprowadzenia procedur naboru pracownikéw w Urzedzie Miejskim

w Chojnowie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2008r. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam co nast¢puje:

§1.1.Wprowadzam procedurg naboru pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

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

§1.3. Wprowadzam wzory dokumentow do zastosowania przy naborze w brzmieniu

zalacznikéw od 3 do 8 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chojnowa.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Chojnowa

WD

Jan Serkies



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43./09
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 21 kwietnia 2009r.

Procedura naboru pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze.

1.Cel procedury: Celem procedury jest zatrudnianie pracownikéw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego, otwartego i konkurencyjnego
dostegpu do miejsc pracy w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
2.Zakres procedury:Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na kierownicze
stanowiska urzednicze. Procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru
do wylonienia kandydata bez czynno$ci zawierania umowy o pracg.
3.Wiasciciel procedury: Sekretarz Miasta Chojnowa.
4.Definicje i akty prawne:
1.Stanowiska kierownicze to: sekretarz, naczelnik wydziatu, z-ca naczelnika wydziahu,
dyrektor, kierownik jednostki.
2.Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r.
Nr 223 poz. 1458).
3.Ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001r.Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.).
5.Planowanie zatrudnienia:.

1. Proces zatrudnienia pracownikéw jest okre§leniem przyszlych potrzeb urze¢du/jednostki
wynikajacych z prognozy jego /jej funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnantami w zakresie planowania zatrudnienia w urzg¢dzie/ jednostce
s
2.1. planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urz¢dw/jednostki i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk,
2.2. zmiana przepisow prawnych nakladajaca na urzad /jednostk¢ nowe kompetencje
1 zadania,
2.3.oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe zrodlo informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym.
2.4.planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

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

przyszlosci wakatow.

. Sekretarz Miasta zobligowany jest do przekazywania informacji Burmistrzowi

o wakujacym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w terminie pozwalajacym na
uniknigcie  zaklécen w  funkcjonowaniu = wydzialu  lub  jednostki.
6.Tryb zglaszania wakatu:

1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym Sekretarz Miasta przekazuje zaakceptowany przez Burmistrza
whniosek Inspektorowi ds. organizacyjnych i kadr z miesigcznym wyprzedzeniem.
2.Whniosek Sekretarza w sprawie zatrudnienia pracownika na kierownicze stanowisko
urz¢dnicze powinien zawierac:

a/krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b/opis stanowiska wg zalaczonego wzoru,

7.Przygotowywanie i przebieg naboru:

1.Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta na zatrudnienie, Inspektor
ds. organizacyjnych i kadr zobowiazany jest do przygotowywania postgpowania
konkursowego.

2.0Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze.

3.W celu zapewnienia zatrudnienia w urz¢dzie kompetentnych pracownikéw nalezy
stosowac nastepujace rodzaje zrodel rekrutacji:

-zewngtrzne -(zgodnie z procedurg okreslong niniejszym zarzadzeniem),

-wewng¢trzne- (bez przeprowadzenia naboru na podstawie przepisOw ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

4 Metody rekrutacji:

a/obligatoryjne:

-ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

-ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu,

b/dodatkowe (nieobowigzkowe):

-ogloszenie prasowe (Dwutygodnik Samorzadu Terytorialnego ,,Gazeta Chojnowska”.
5.Etapy naboru:

5.1.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze.

5.2.Przyjmowanie ofert.
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5.3.Wste¢pna weryfikacja kandydatow-analiza ofert pod wzgledem formalnym.
5.4.Weryfikacja koficowa kandydatow:

-rozmowa kwalifikacyjna.

5.5.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

5.6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze.

5.7.Umieszczenie w BIP i na tablicy ogloszen informacji o wyniku naboru.

6.Komisja konkursowa:

6.1.Procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze przeprowadza
komisja w skladzie:

-sekretarz miasta-przewodniczacy komisji,

-radca prawny-czlonek komisji,

-pracownik wskazany przez Burmistrza-sekretarz komisji,

6.2.Komisja konkursowa dziala az do zakonczenia procedury naboru.

7.0gloszenie o konkursie:

7.1.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Inspektor ds.
organizacyjnych i kadr umieszcza zgodnie z okreslonymi w pkt 4 metodami rekrutacji.
7.2.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze zawiera:

-nazwg¢ i adres jednostki,

-okreslenie stanowiska,

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

-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urzednicznym,
-wskazanie wymaganych dokumentéw,

-okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

WZOR OGLOSZENIA W ZAEACZENIU.

8.Przyjmowanie ofert:

8.1. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

8.2. Oferty powinny zawierac:

-list motywacyjny,

-zyciorys -curriculum vitae,

-kserokopie §wiadectw pracy,
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-dokumenty potwierdzajace prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j,
-kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
-referencje,
-kwestionariusz osobowy.
9.Sposob postgpowania ze zloZonymi dokumentami:
9.1.Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w naborze zostana dolaczone do
jego akt osobowych.
9.2.Dokumenty osdb, ktére w naborze zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum UM.
9.3.Dokumenty pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
10.Wstepna weryfikacja kandydatow:
10.1.Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami zlozonymi
przez kandydatow.
10.2.Celem analizy dokument6w jest porownanie danych zawartych w ofercie
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
10.3.Wynikiem analizy dokumentéw jest wst¢pne okreslenie przydatnosci kandydata na
wolnym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym.
11.Weryfikacja koncowa:
11.1 Weryfikacja konicowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.
12.Rozmowa kwalifikacyjna:
12.1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
12.2.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa.
13. Sprzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru:
13.1.Po przeprowadzeniu weryfikacji kofcowej sekretarz komisji sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru.
13.2. Protokol zawiera w szczegolnosci:
-okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatow oraz imiona ,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej

niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
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wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

-liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania

formalne,

-informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

-uzasadnienie dokonanego naboru,

-sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

WZOR PROTOKOLU W ZALACZENIU.

14.0gloszenie o wynikach naboru:

14.1.Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie przez okres 3 miesigcy.
14.2 Informacja o ktorej mowa zawiera:

-nazwe i adres jednostki

-okreslenie stanowiska,

-imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,

-uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

14.2.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

15.W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na kierowniczym stanowisku

urzedniczym umow¢ zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dhluzszy niz 6 miesigcy

z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem.

16.Adaptacja zawodowa pracownika w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

16.1.Adaptacja zawodowa pracownikow to zespdt celowych dziatan tworzacych warunki

do uzyskania przez pracownikow wymaganych efektéw pracy oraz powstania
i utrzymania integracji z urzg¢dem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w caloksztalt

czynno$ci zawodowych oraz w zycie spoleczne srodowiska.



Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/09
Burmistrza Miasta Chojnowa
zdnia 21 kwietnia 2009r.

Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urze¢dnicze.

1.Cel procedury: Celem procedury jest zatrudnianie pracownikéw w oparciu
0 przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie roéwnego, otwartego i konkurencyjnego
dostepu do miejsc pracy w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

2.Zakres procedury:Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska
urzednicze z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz doradcéw i asystentow.
Procedura okre$la czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez
czynno$ci zawierania umowy o prace.

3.Wiasciciel procedury: Sekretarz Miasta Chojnowa.

4.Definicje i akty prawne:

1.Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r.
Nr 223 poz. 1458).

3.Ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. Z 2001r.Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.).

5.Planowanie zatrudnienia:

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

2.Podstawowymi desygnantami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:

2.1. planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu/jednostki i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk,

2.2. zmiana przepisOw prawnych nakladajaca na wurzad nowe kompetencje
i zadania,

2.3.oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe Zrodlo informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym.

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

3.Naczelnik wydziatu zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych

w ramach wydzialu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysziosci
wakatow.

4.Naczelnik wydziatu zobligowany jest do przekazywania informacji Sekretarzowi
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Miasta o wakujacym stanowisku urzedniczym, w terminie pozwalajacym na uniknigcie
zaklocen w funkcjonowaniu wydziatu lub jednostki.

6.Tryb zglaszania wakatu:

1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na stanowisko
urzednicze, Naczelnik wydzialu przekazuje z miesigcznym wyprzedzeniem do Sekretarza
Miasta zaakceptowany przez Burmistrza wniosek o zatrudnienie..

2.Wniosek Naczelnika wydzialu w sprawie zatrudnienia pracownika na stanowisko
urzednicze powinien zawierac:

a’krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b/opis stanowiska wg zalaczonego wzoru,

7.Przygotowywanie i przebieg naboru:

1.Po uzyskaniu zgody od Burmistrza Miasta na zatrudnienie pracownika, Inspektor ds.
organizacyjnych i kadr zobowigzany jest do do wszczgcia procedury naboru.

2.0twarta rekrutacja i jawny nab6or maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

3.W celu zapewnienia zatrudnienia w urz¢dzie kompetentnych pracownikow nalezy
stosowac¢ nastgpujace rodzaje zrodet rekrutacji:

-zewngtrzne -(zgodnie z procedura okreslong niniejszym zarzadzeniem),

-wewngetrzne- (bez przeprowadzenia naboru na podstawie przepisOw ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

4.Metody rekrutacji:

a/obligatoryjne:

-ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

-ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu,

b/dodatkowe (nieobowiazkowe):

-ogloszenie prasowe (Dwutygodnik Samorzadu Terytorialnego ,,Gazeta Chojnowska”.
S.Etapy naboru:

5.1.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.
5.2.Przyjmowanie ofert.

5.3.Wstepna weryfikacja kandydatéw-analiza ofert pod wzgledem formalnym.
S5.4.Weryfikacja koncowa kandydatéw:

-rozmowa kwalifikacyjna.

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




5.6.Sprzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urz¢dnicze.
5.7.Umieszczenie w BIP i na tablicy ogloszen informacji o wyniku naboru.

6.Komisja konkursowa:

6.1.Procedure naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze przeprowadza komisja w skladzie:
-sekretarz miasta-przewodniczacy komisji,

-radca prawny-czlonek komisji,

-pracownik wskazany przez Burmistrza-sekretarz komisji,

6.2.Komisja konkursowa dziata az do zakonczenia procedury naboru.

7.0gloszenie o naborze:

7.1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. organizacyjnych
i kadr umieszcza zgodnie z okreslonymi w pkt 4 metodami rekrutacji.

7.2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

-nazwg i adres jednostki,

-okreslenie stanowiska,

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

-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzednicznym,

-wskazanie wymaganych dokumentow,

-okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

WZOR OGLOSZENIA W ZALACZENIU.

8.Przyjmowanie ofert:

8.1. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

8.2. Oferty powinny zawierac:

-list motywacyjny,

-zyciorys -curriculum vitae,

-kserokopie $wiadectw pracy,

-dokumenty potwierdzajace prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

-kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

-referencje,

-kwestionariusz osobowy.



9.Sposéb postgpowania ze zlozonymi dokumentami:

9.1.Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w naborze zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

9.2.Dokumenty oséb, ktére w naborze zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres 2 lat a nast¢pnie przekazane do archiwum UM.

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

10.Wstepna weryfikacja kandydatéw:

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 okre$lonymi w ogloszeniu.

10.3.Wynikiem analizy dokument6éw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata na
wolnym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym.

11.Weryfikacja koncowa:

11.1 Weryfikacja koncowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.
12.Rozmowa kwalifikacyjna:

12.1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

12.2.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa.

13. Sprzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru:

13.1.Po przeprowadzeniu weryfikacji koficowej sekretarz komisji sporzadza protoko6t
z przeprowadzonego naboru.

13.2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

-okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczb¢ kandydatéw oraz imiona ,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

-liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajacych wymagania
formalne,

-informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

-uzasadnienie dokonanego naboru,
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-sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

WZOR PROTOKOLU W ZALACZENIU.

14.0gloszenie o wynikach naboru:

14.1.Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie przez okres 3 miesigcy.

14.2.Informacja o ktérej mowa zawiera:

-nazwe i adres jednostki

-okres$lenie stanowiska,

-imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepis6w Kodeksu cywilnego,

-uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

14.2.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustatl w ciagu 3 miesi¢cy od

dnia nawiagzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

15. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

umowe zawiera  Si¢ na czas okreS§lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy

z mozliwosScia wczeSniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem.

16.Adaptacja zawodowa pracownika w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

16.1.Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki

do uzyskania przez pracownikow wymaganych efektéw pracy oraz powstania
1 utrzymania integracji z urz¢dem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt

czynnosci zawodowych oraz w zycie spoteczne srodowiska.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 43/09
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 21 kwietnia 2009r.

......................... Chojnéw, dn. ........ccoeeeeeee.
wydzial/jednostka

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...
................................................ W Wydziale/JednostCe. ... ..ccoverreerereeriienneenreeieeenrenseenes
Wakat powstat w wyniku:
-urlopu marcierzynkiego pracownika
-urlopu wychowaczego pracownika
-urlopu bezplatnego pracownika,
-przejécia pracownika na emeryture, rentg
-planowanym przej$ciem na emeryture.
-powstania nowego wydziatu,
-zmiany przepisow prawnych,
-innej sytuacji.

Uzasadnienie:

Zalaczniki:
1.0pis stanowiska (data, podpis piecze¢ naczelnika lub sekretarza)




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 43/09
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 21 kwietnia 2009r.
BURMISTRZ MIASTA CHOJINOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

. Wymagania dodatkowe:

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2
3
2
1
2
3
3
1.
2.
3
4. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom),

4. kwestionariusz osobowy,

5. inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wolnym
stanowisku.

7. o$wiadczenie kandydata, Ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie by} karany za przestepstwo popelnione umy$lnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowiagzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9.0$wiadczenie, Zze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101, poz. 920



z p6zn. zm.) w celu przeprowadzenia naboru.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do  ............ w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, Pl. Zamkowy 1, pok. Nr 6 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
Oferty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Chojnowie, Pl. Zamkowy 1.

Wymagane dokumenty, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji przebiegu naboru zgodnie

z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.) oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2008r. Nr 223 poz. 1458).



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 43/09
Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia21 kwietia 2009r.

!
i

A. DANE PODSTAWOWE

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komodrka organizacyjna:

3. Symbol komdrki organizacyjnej:

|

4. Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie zasadnicze:

Dodatek funkcyjny:

czas pracy :

6. Przelozeni:

| wpisa¢ podleglos¢ stuzbowa pracownika bezposrednia i posrednia

7. Relacje do innych pracownikow:

Pracownik zastgpuje:

i

Pracownik zastgpowany jest:

| Pracownik wspdlpracuje:




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

wypisa¢ wszystkie obowiazki jakie wykonuje pracownik:ogdlne i szczegoétowe

Obowigzki
ogoblne:

Obowigzki szczegolowe:

i
T

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Whpisa¢ za co pracownik ponosi odpowiedzialno$¢:

'3. Zakres uprawnien:

| (np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzgodnien,
koordynowanie praca itp.)

t

WSKAZNIKI OCENY STANOWISKA

'C.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Konieczne:

Pozadane:

2. Praktyka zawodowa:

Konieczna:

Pozadana:

3. Uprawnienia:

Konieczne:

Pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:wpisa¢ hastami nazwy ustaw, ktére pracownik
powinien zna¢, procedury postepowania itp.

5. Znajomos¢ pozostalych zagadnien:

Konieczna:




\C WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Pozgdana:

6. Cechy osobowosci:

Konieczne: np. Komunikatywnos¢,samodzielnos¢, dobra pamigc, dobry stan
zdrowia, odpornos¢ na stres, wytrwatosé, umiejetnosc analizy problemow
'1 poprawnego wyciagania wnioskow.

'Pozgdane:

7. Dyspozycyjnosé:

‘8. Umiejetnosc:

Konieczna: np. umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy
'z zakresu prawa, logicznego myslenia, korzystania z przepis6w prawa, technicznej
‘obstugi komputera.

Pozadana:j.w.

|




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 43 /2009
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 21 kwietnia 2009r.

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
kandydatéow wtym .......... ofert spelniajacych wymogi formalne.

(ﬂos’e aplikacji/ofert)

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji ofert zgodnie z zarzadzeniem nr
wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

L Imig¢inazwisko Adres Wyniki rozmowy
i P
1.
2.
3. B
4.
5.
4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasni€ jakie):




5. Zastosowano nastg¢pujace techniki naboru (wyjasnic jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
1. kopia ogloszenia o naborze,
2. kopie dokumentéw aplikacyjnych/ ofert kandydatow,

Protokot sporzadzit Zatwierdzit

{data, imig i nazwisko pracownika) {podpis } piecze¢ Burmistrza)



Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 43/2009
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 21 kwietnia 2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i zamieszkaly

w

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr432009
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 21 kwietnia 2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

(podpis osoby upowaznione;j)



