Zatacznik do zarzadzenia Nr 414/2018
Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Tarnobrzega

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA TARNOBRZEGA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy 0 prace pracownikow
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Urzedzie Miasta Tarnobrzega, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

2.Regulamin stosuje si¢ odpowiednio przy zatrudnianiu kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w drodze post¢powania rekrutacyjnego.
4. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikow samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) na zastepstwo W zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;
3) w ramach form wspoétfinansownych z Powiatowego Urzedu Pracy;

4) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
Zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzega,

3) Komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Biura i inne
wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu komorki organizacyjne urzedu
(w tym odpowiednio samodzielne stanowiska pracy) bez wzgledu na ich nazwe;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzega, bedacy podmiotem
zatrudniajacym pracownikow,

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy;

6) Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujgcej
wyodrebniona komorka organizacyjng urzgdu — Prezydenta Miasta Tarnobrzega
lub upowaznionego przez niego pracownika urzedu, a w stosunku do pozostatych pracownikow
— kierujaca wyodrebniong komorkg organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynnos$ci
pracownika osob¢ wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;

8) Ogloszeniu — nalezy prze to rozumie¢ ogloszenie o naborze;

9) Whiosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;

10) Rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowiska urzgdnicze;

11) Ofercie —nalezy przez to rozumie¢ dokumenty aplikacyjne ztozone do naboru przez kandydata;

12) Tablicy ogloszen — nalezy przez to rozumie¢ tablice informacyjng Urzedu Miasta Tarnobrzega
przy ul. Kosciuszki 32 oraz przy ul. Mickiewicza 7,

13) ,,BIP” —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Tarnobrzega.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu rekrutacji

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji podejmuje Prezydent Miasta Tarnobrzega lub upowazniony
przez niego do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy pracownik:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;



§3

§ 4.

§5

2) w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany Prezydentowi Miasta
Tarnobrzega wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Bezposredni przetozony zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptaciji
Prezydentowi Miasta Tarnobrzega opisu stanowiska pracy objetego rekrutacja, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynno$ci wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzg¢dniczego opisu dokonuje Sekretarz Miasta
i przedktada go do akceptacji Prezydentowi Miasta.

5. Opis stanowiska, 0 ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe);
3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja wniosku 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 powoduje rozpoczecie rekrutacji.

7. Obstuge administracyjng rekrutacji zapewnia Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 3.
Powolanie Komisji

. 1. Przeprowadzenia rekrutacji dokonuje Komisja.
2. Komisje powoluje kazdorazowo Prezydent Miasta Tarnobrzega w drodze zarzadzenia.
3. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) Cztonek/Cztonkowie Komisji
3) Sekretarz Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia rekrutacji.

5. Obstuge organizacyjng i kancelaryjng Komisji zapewnia Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial 4.
Etapy rekrutacji

Ustala si¢ nastgpujace etapy rekrutacji:

1) ogloszenie;

2) przyjmowanie ofert;

3) wstepna selekcja kandydatoéw - analiza ztoZzonych ofert;

4) sporzadzenie listy kandydatoéw, ktorzy spetniajag wymagania formalne;

5) selekcja koncowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona przedstawieniem
Prezydentowi Miasta przez Komisj¢ wylonionych nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji;

8) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o haborze

. 1. Informacj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
ogtasza Prezydent Miasta Tarnobrzega.



§ 6.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP, oraz na tablicy
ogloszen.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:
1) prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach posrednictwa pracy.

4. Ogloszenie zawiera w szczegolnosci:

1) adres Urzgdu Miasta Tarnobrzega,

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbegdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, zgodnie z karta zadan stanowiska
pracy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert;

9) klauzule obowigzku informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016r.)

5. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

6. Termin sktadania ofert okre$§lony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych liczonych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

7. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie ofert

1. Po ogtoszeniu w BIP ina tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na oferte sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) podanie o prace;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedhug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie dos$wiadczenia
zawodowego (o ile w ogloszeniu wymagane jest doswiadczenie zawodowe);

5) o$wiadczenie o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
- nieposzlakowanej opinii;
- posiadanym obywatelstwie;



- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

(wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu);

6) oswiadczenie dotyczace klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych
(wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu);

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku ( t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 1260
z pbézn. zm), jest obowigzany do zlozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
po ukazaniu si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert na stanowiska urzednicze poza ogtoszeniem. Oferty
na stanowiska urzednicze sktadane poza procesem rekrutacji bedg natychmiast odsytane.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza ofert

§ 7. 1. Analizy ofert dokonuje Komisja.

2. Analiza ofert polega na =zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy ofert jest porownanie danych w nich zawartych z wymaganiami okre§lonymi
w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy ofert jest wstepne okreslenie dopuszczalnosci zatrudnienia kandydata
na wolnym stanowisku.

5. Wzor wstepnej selekcji kandydatow stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial 8.
Sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§ 8. 1. Po uplywie terminu do ztozenia ofert, okreslonego w ogtoszeniu i dokonaniu wstepnej selekcji
sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatoéw, ktorzy speiniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen, jednakze
informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu.

3. Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial 9.
Selekcja koncowa kandydatéow

§ 9. Selekcja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjng.

§ 10. 1. Celem rozmowy  kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz sprawdzenie wiedzy
i umiejetno$ei niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat komorki organizacyjnej urzedu, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.



4.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji dokonuje oceny
kandydata poprzez przydzielenie okreSlonej liczby punktow w kwestionariuszu oceny
kandydata.

5. Wzor kwestionariusza, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

§ 11. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw pod katem spelnienia wymagan formalnych
i rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
ktorzy spelili niezbedne wymagania oraz w najwickszym stopniu spetili wymagania
dodatkowe, tj. ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwieksza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorych nastgpnie przedstawia Prezydentowi Miasta Tarnobrzegu, celem podjecia
decyzji o zatrudnieniu.

Rozdzial 10.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 12. 1. Po przedstawieniu przez Komisje w trybie § 11 wytonionych nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje
Prezydent Miasta, z uwzglednieniem ust. 2, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11
do Regulaminu.

2. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, 0 ktorych
mowa w ust. 1.

Rozdzial 11.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji

§ 13. 1. Po zakonczeniu rekrutacji Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzono rekrutacje, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy § 12 ust. 2;

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach przeprowadzonej rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej rekrutacje.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1-2 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen,
jednakze informacje w nim zawarte dotyczace pigciu najlepszych kandydatow, stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu.

4. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12.
Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 14. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonej rekrutacji, informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) adres Urzedu Miasta Tarnobrzega;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;



3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod kandydatéw, o ktérych mowa
w § 11. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatgczniki nr 13 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 13.
Sposob postepowania z ofertami

§ 15. 1. Oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji do zatrudnienia, zostanie
dotaczona do jego akt osobowych.

2. Oferty pozostatych kandydatow przechowywane beda przez okres 4 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé ztozone
w danej rekrutacji oferty, powinni to uczyni¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta
Tarnobrzega, ul. Ko$ciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg, pok. Nr 105 — w terminie 4 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru, po ktorym to okresie oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

3. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac si¢ z Wydziatem Organizacyjnym (tel. 15 8181
wew. 585).

4. Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Przepis ust. 2 — 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komisje niszczacg oferty powotuje kazdorazowo Prezydent Miasta Tarnobrzega w drodze
zarzadzenia.

6. Wzdr protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.

7. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonej rekrutacji jest przechowywana i archiwizowana
w sposob i terminie okreslonymi przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.), w tym Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2018r., poz. 1260
Z pozn. zm.).



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu

............................................................... Tarnobrzeg, dnia.......ccccoevvvevveiecienenn,
Nazwa komorki organizacyjnej urzedu
Whiosek

o0 rozpoczecie rekrutacji

Zwracam si¢ z pro$bg o rozpoczecie rekrutacji na StanOWISKO: ........coocvveveiinvriiniieiene e

(nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)

Wakat powstat z powodu:

a) rozwigzania umowy o pracg,

b) powstania nowej komoérki organizacyjnej urzedu,

C) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

d) (innej sytuacji)

Zataczniki:
- opis stanowiska pracy wg wzoru

- zakres czynnosci wg wzoru

data, podpis i pieczgé



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

............................................................... Tarnobrzeg, dnia......c.ccccvveveeieiecienns

Nazwa komorki organizacyjnej urzedu

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko

2. SYMDOI STANOWISKE ......eeiiiiiiiieiie et sn e
3. Komorka organizacyjna urzgdul .........cccceoiiiiiiiiiiiiiiee e
B. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztalcenie (charakter [ub typ szkoly): ..o
b. kierunek, profil wyksztatcenia: ............oooiiiiiiiiii e

C. stazpracy, doswiadczenie ZAaWOAOWE : ........ouiniiniii it

o

PredyspOZYCje 0SODOWOSCIOWE: .. .. .iue it ittt ettt et e e e e e e e e
€. UMICJEtNOSCT ZAWOUMOWE: ... tuettt ittt ittt ettt ettt ettt et et et et et et et et e e e e ee e aaeeas

2. Wymagania dodatkowe:

a. wyksztalcenie (charakter ub typ szkoty): ..o
b. kierunek, profil wyksztatcenia: ............oooiiiiiiiii i
C. staz pracy, doswiadczenie ZAaWOAOWE & .........uiiitii i

C. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

D. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przeloZony: .......c.oiuinie i e

2. Przelozony WyzZszego SZCZEbIa: ........oiuiiii i

E. Zasady zastepstw na stanowisku:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska) ...........ccooeiviiiiiiiiininniiiininnnnn.

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska) ....................oeenen.



F. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Warunki pracy*:

- zakres obowigzkoéw pracowniczych na stanowisku urzgdniczym dotyczy wykonywania
czynno$ci o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wymaga
pracy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego, znajomos$ci programu operacyjnego
Windows, a takze pakietow MS Office;

2. Czynniki Srodowiska pracy . ... .. i e

G. Wyposazenie stanowiska pracy*:

- SPIZEt INTOTMALYCZINY: ettt ettt et

= OPIOGIrAMOWANIE: .. .ttt e e e e
= STOAKI F8CZN0SCI: ottt s
N 1110 PP PSPPSR

H. Stanowisko pracy, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej polskiej (zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych)*:

tak nie
I. Ocena realizacji zadan: wymagana okresowa ocena pracownikow samorzadowych.
J. SamodzielnoS$¢ na stanowisku: ... ...
K. Kontakty:
[ S0 117 A5G 1 5 7 1 U<
B 11 1A 011513 72 4 L=t

L. Metody publikacji ogloszenia o naborze: (oprocz BIP i tablicy ogloszen)

L. Zakres spraw i wspoldzialania z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu***:

. Wydzial Organizacyjny:

1. Karta zadan stanowiska pracy

2. Inne  (np. okreSlenie zapotrzebowania na urzadzenia i materialy biurowe):

. Biuro Informatyki: (np. niezbedne oprogramowanie, okreslenie zakresu upowaznien/ dostgpu
do funkcji w programach) ...........ccoiiiiiii e

M. 10D: (upowaznienia/ SZKOIENIA) ..........oiuiiiii i



Data i podpis sporzadzajacego opis stanowiska)

*  Zaznaczy¢ wlasciwe zgodnie ze stanem faktycznym

**  Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

**% Po zatrudnieniu pracownika nalezy skierowa¢ wnioski do wiasciwych komoérek organizacyjnych urzgdu celem
nadania upowaznien/uprawnien/itp.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

Nazwa jednostki organizacyjnej: KARTA
Urzad Miasta Tarnobrzega zadan stanowiska pracy
Nazwa komorki organizacyjnej( Wydz., Biuro, St.samodzielne) : Symbol:
S e
=
2]
s Symbol
< . . .
) % Nazwa stanowiska: stanowisko ds. ...l Stanowiska:
>
© Symbol
Zalezno$¢ stuzbowa : Stanowiska:
Naczelnik Wydziatu ...................
(5]
S
a) Imig i nazwisko PracoWniKa:.e.eveeeeseessaosscsssssessnssns
o
CZESC OGOLNA
1. Ogélny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika.

1. Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

3. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania.

5. Wpykorzystywanie informacji i danych osobowych wylacznie do celow zwigzanych
z realizowanymi obowigzkami shuzbowymi.

6. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

8. Zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim.

9. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

10. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

11. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i instrukcji bhp i p. poz.

12. Przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z Kodeksu etyki.

13. Zorganizowanie pracy wilasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan.

14. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 ewentualnie
o napotkanych trudnosciach.

15. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia pracownika okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz Kodeksu pracy.




I1.CZESC SZCZEGOLOWA

1.

Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.
Do szczegblowego zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na  stanowisku

10.

11.

Znajomo$¢ przepisoOw prawnych okreslajacych tryb i zasady prowadzenia przydzielonych karta
zadan spraw, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie
powiatowym, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w  sprawie ochrony 0s6b  fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy
o0 ochronie danych osobowych oraz wewngtrznych regulacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Statutu Miasta, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, _wpisaé inne przepisy, ustawy, z ktorych korzysta

Wydzial/Biuro.

Biezace $ledzenie, zapoznawanie si¢ i gromadzenie nowo ukazujacych si¢ aktow prawnych
dotyczacych prowadzonych spraw.

Zatatwianie spraw terminowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przejawianie troski o ochron¢ mienia Urzedu.

Zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem, nicuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub wykorzystaniem przez osoby nie uprawnione informacji
zawierajacych dane osobowe.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych doraznie przez Prezydenta Miasta, Zastepce

Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydzialu/Kierownika Biura
o ile dotycza tresci danego stosunku prawnego i nie sg sprzeczne z prawem.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego.
Wspotdziatanie ze wszystkimi stanowiskami w Urzedzie w zakresie petnej realizacji zadan.

Prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczek spraw jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszej karty zadan.

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw ,,EDICTA” (wpisaé tez inne programy,
systemy na ktérych pracuje Wydzial/Biuro).

Whpisa¢ szczegélowe zadania, obowigzki i odpowiedzialnosci na danym stanowisku.

* - Rodzaj odpowiedzialnosci:

o W —wykonanie,
e N —nadzér,
¢ K —kontrola

g =

g =




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy:

Sekretarz Miasta Bezposredni przetozony Prezydent Miasta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

Tarnobrzeq, dNia....ccccvcevciciieieiciiees e
Podpis pracownika

Zalacznik nr 1 do karty zadan

Wykaz teczek na stanowisku ds. ...........ccooiiiiiiiiiiii



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Tarnobrzega
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

1. Wymagania niezbedne:

3. Stanowisko moze/nie moze* by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Tarnobrzega w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy/
wyzszy* niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1. Podpisane podanie o prace z danymi do kontaktu;

2. Podpisany kwestionariusz osobowy dla o0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wzor dostepny na stroniewww.tarnobrzeg.eobip.pl);

3. Podpisane o$wiadczenie (wzér dostepny na stronie: www.tarnobrzeg.eobip.pl) o:

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- posiadanym obywatelstwie,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- nieposzlakowanej opinii;

4. Podpisane oswiadczenie (wzor dostepny na stronie: www.tarnobrzeg.eobip.pl) o:



http://www.tarnobrzeg.eobip.pl/
http://www.tarnobrzeg.eobip.pl/
http://www.tarnobrzeg.eobip.pl/

- zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
I wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia;

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do§wiadczenia
zawodowego (o ile w ogloszeniu wymagane jest do§wiadczenie zawodowe);

7. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢
(w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajagcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ).

8. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferte nalezy dorgczy¢ (osobiscie lub przesta¢) w terminie do dnia ................... do godziny .........
na adres: Urzad Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg, kancelaria Urzgdu
(ul. Mickiewicza 7 , parter), z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko .................................. .

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu.
9. Dane osobowe - klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy na stanowisko urzednicze:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Prezydent Miasta Tarnobrzega, z siedziba
przy ul. Ko$ciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg.

2.Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega: we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca
adresu: iod@um.tarnobrzeg.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta
Tarnobrzega.

4 Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrocie ,,RODO”, ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.).

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa si¢ za dobrowolnie wyrazong zgoda.

5. Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom zewngtrznym, poza

przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

6. Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi
przez ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 217 z p6zn. zm.), w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14,


mailto:iod@um.tarnobrzeg.pl

poz. 67 z pbdzn. zm.), niemniej oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia
przechowywane bedg przez okres 4 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru oferty, powinni to uczynic
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Tarnobrzega, ul. Ko$ciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg,
pok. Nr 105 — w terminie 4 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktorym
to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

7.Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
oraz — z zastrzezeniem przepisOw prawa — usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, prawo do przeniesienia danych; a takze prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem - zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8.Inne informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

10. Inne:

1.Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentdéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2.0ferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w siedzibie Urzedu
Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg, pok. Nr 105 — w terminie
4 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktorym to okresie oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

3.Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etapow rekrutacji.

4.Wszystkie o§wiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnorgczny podpis.

5.Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy
ogloszen.

6.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 15 8181 (wew. 585).
Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagag
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek
inng cechg prawnie chroniong.

Data ogloszenia: ........................

* Niewlasciwe skresli¢



Zakacznik nr 5
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (iMionNa) 1 NAZWISKO ..cveiveiieiiiiiieieese e r e r e sr e nn e nrennenrs
B2 04 o) 1 T (0 Yo 2 (o0 3 A RS
KT D - U (010 P4~ Tt OSSOSO TSR TUTPOTPURPRP
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONENCHT)........cviververierieieiinie e

Y 4 7 VA (6153 18 RSP SRTP PP
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia™ ..........c.cccciiiiiiiie i

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWaNIA™: ........cccuerieriiiieiierie e

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane sg zgodne z dowodem osobistym seria ............... 1] SR UPROURURPOPR
WYOANYIM PIZEZ ...vvenieitectie ettt ettt et e st e st e st e et e s b eta e s besteesbesbeeseessesbeessetsestesbeesbeseeseesaeentestaansenseeas

[ub INNYM dOWOEM tOZSAMOSCT ....vvevvrerereiieeieestiesieeteereeseeseesseesteeseeeseeesbeesbeesbeesbessbeanbeesbeesbeeseeeseee e

(data i podpis)

*Q ile s wymagane w ogloszeniu



Zatacznik nr 6
do Regulaminu

OSWIADCZENIA KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W PROCESIE REKRUTACJI
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

R 0 o) I 1016 101 FF 0TV P SU PRSPPI
ubiegajgcal/y si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Tarnobrzega na stanowisku ds. ..................

swiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego o$§wiadczam,
ze (zakresli¢ wlasciwe):

1 posiadam obywatelstwo polskie;

| posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

] posiadam peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

1 nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 z pdzn. zm.);

" ciesze sie nieposzlakowang opinig.
Nalezy uzupeti¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

1 nie bylam/em karana/y, karg zakazu pehlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.



(data i podpis)

Zatacznik nr 7
do Regulaminu

OSWIADCZENIA KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W PROCESIE REKRUTACJI
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

Ja NIZ€J POAPISANA/Y ...ttt ettt
ubiegajacaly si¢ o zatrudnienie w Urzg¢dzie Miasta Tarnobrzega na stanowisku ds. ..................
Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z treScig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych
osobowych wobec kandydata do pracy na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
Tarnobrzega, przyjmuje ja do wiadomosci i stosowania;

2) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonej przeze
mnie ofercie w celu realizacji rekrutacji;

3) zostalam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem;

4) zostalam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy odbywac si¢ bedzie:
- w oparciu o ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.)

- w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrocie ,,RODO”

(data i podpis)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu

Wstepna selekcja kandydatow

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

Imie¢ Spelnienie wymagan Terminowos¢ zlozenia Uwagi
i nazwisko niezbednych aplikacji
kandydata okreslonych w ogloszeniu

Podpisy cztonkéw komisji:

Tarnobrzeg, dnia ..o,



Zatacznik nr 9
do Regulaminu

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne*

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spetniajagcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
(miejscowos¢)

Podpisy cztonkow komisji:

Tarnobrzeg, dnia ......ccccooeeeeveivncnnesee e



*

nie podlega publikowaniu w BIP i tablicy ogloszen

Zatacznik nr 10
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

(imig i nazwisko kandydata)

Liczba Przedziat
» | WYMAGANIA NIEZBEDNE reeczia
punktow skali ocen
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 0-5
znajomos¢ zakresu dziatania Urzedu i komoérki organizacyjnej urzgdu do ktorej
0-5
organizowany jest nabor
znajomo$¢ zadan na danym stanowisku pracy 0-10
predyspozycje osobowosciowe 0-5
motywacja do ubiegania si¢ o dane stanowisko 0-5
Razem — liczba punktow
Liczba i
. | WYMAGANIA DODATKOWE® Przedzial
punktow skali ocen
posiadane do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji 0-5
posiadane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku 0-5
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, umiej¢tnosci 0-5

Razem — liczba punktéw

Suma uzyskanych pkt..................... Podpis cztonka Komisji




* 0 ile s3 wymagane w ogloszeniu

Zatacznik nr 11
do Regulaminu

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Czynnos$ci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja w sktadzie:

2. W toku naboru Komisja wylonita nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw
wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych:

(liczba punktéw) P p

Lp. Imi¢ i nazwisko N.“ejsce .
zamieszkania

Prezydent Miasta Tarnobrzega do zatrudnienia wybral: ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiin,
(imig¢ i nazwisko kandydata)

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta Tarnobrzega)

Tarnobrzeg, dnia ............cccccevvinennn



Zatacznik nr 12
do Regulaminu

Protokot z przeprowadzonej rekrutacji

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

1. W Urzedzie Miasta Tarnobrzega przeprowadzono otwarty 1 konkurencyjny nabor
NA SEANOWISKO ...ttt ettt

2. Liczba ztozonych ofert: ........ , w tym ofert spelniajagcych wymagania formalne: ......

3. Czynno$ci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja w sktadzie:

4. Lista nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych:

Posiadany  stopien

Miejsce Ocena kandydata . -
niepelnosprawnosci

Lp. Imig i nazwisko zamieszkania (liczba punktow)

5. Zastosowano nast¢pujacg metode naboru:

- ogloszenie w BIP;

- ogloszenie na tablicach ogloszen.

6. Zastosowano nast¢pujace techniki rekrutaciji:



- wstepna selekcja kandydatow — analiza ofert pod wzgledem ich zgodnosci
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
- rozmowa kwalifikacyjna.

7. Uzasadnienie wyboru przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega : ..........ccoceevevvevievienesierieeee e

8. Zataczniki do Protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze;

b. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatwierdzit
(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznione;)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatacznik nr 13
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

1. Zostal/a wybrany/a*:

Pan/Pani:

zamieszkaty/a

2. Nabor nie zostat rozstrzygniety*

Uzasadnienie;

Tarnobrzeg, dnia

(data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

*Niewlasciwe skresli¢



Zakacznik nr 14
do Regulaminu

Protokot ze zniszczenia ofert
zlozonych w procedurze naboru
(1703 RV 00 115 IR A 1 11 1) I
Na stanowisKo dS. ..cccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieenee,
nazwa komorki organizacyjnej urzedu .......ccoeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiaeee.
z ktorej informacje 0 wyniku naboru upowszechniono w dniu ....ceeeeeveeieeennnnen.

Powotana Zarzadzeniem Nr ... z dnia........ dokonata zniszczenia ofert ztozonych w ww. procedurze
naboru:

Podpisy cztonkéw komisji:

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)



