Zarzgdzenie Nr 248...2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia ... M piea.... 2012 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie procedury naboru kandydatéow na
wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Miasta Tarnobrzega

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.),
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W procedurze prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze lub wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg, okreslone;
w zataczniku do Zarzadzenia Nr 11/KU/2009 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 25 maja 2009 r., zarzadzenie Nr 328/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 25 pazdziernika 2011 r., zarzadzenie Nr 15/2012 Prezydenta Miasta
Tarnobrzeg z dnia 23 stycznia 2012 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/KU/2009 z dnia 25 maja 2009 roku
otrzymuje nowe brzmienie jak w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zalacznik Nr 1 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Zatacznik Nr 2 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zatacznik Nr 3 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5. Zatacznik Nr 4 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Zatacznik Nr 8 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zalaczniku
Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Zalacznik Nr 9 do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku
Nr 7 do niniejszego zarzadzenia;

8. Zalacznik Nr 9a do procedury otrzymuje nowe brzmienie jak
w zataczniku Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

“-#

Norbert Mastalerz



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

Procedura prowadzenia naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze lub na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzega.

§1

1. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego kierowniczego
urz¢dniczego stanowiska w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega osoba
bezposrednio nadzorujaca komoérke organizacyjng w strukturze, ktore;
usytuowane jest stanowisko kierownicze urzednicze sktada do Prezydenta
Miasta wniosek o:

a) awans wewnetrzny lub

b) przeniesicnie na w/w stanowisko w drodze porozumienia stron
urz¢dnika Urzedu Miasta lub urzednika innej jednostki
samorzgdowej lub

c) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

2. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego
w Wydziale Urzedu Miasta Tarnobrzega (komorce organizacyjnej)
Naczelnik Wydziatu (kierownik komorki organizacyjnej) sklada
do Prezydenta Miasta wniosek o:

a) awans wewnetrzny urzednika Urzedu Miasta Tarnobrzega lub

b) przeniesienie na w/w stanowisko w drodze porozumienia stron
urzednika Urzedu Miasta lub urzednika innej jednostki
samorzadowej lub

c) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko

3. Prezydent Miasta podejmuje decyzje w zakresie wyboru trybu
zatrudnienia.

4. Wzor wniosku, o ktorym mowa wust. 1 i 2 stanowi =zalacznik
Nr 1 do procedury.



“

§2

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci urzednika Urzedu Miasta
Tarnobrzega mozna zatrudnié¢ osobe na zastepstwo bez przeprowadzenia naboru.

§3

W przypadku wniosku o przeprowadzenie naboru na stanowisko urzg¢dnicze
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze nalezy okreslic:
a) opis stanowiska (wzor opisu stanowiska stanowi zalacznik Nr 2
do procedury)
b) zakres czynnosci na stanowisku (wzor zakresu czynnosci
na stanowisku stanowi zatacznik Nr 3 do procedury)

§4

1. Po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta na przeprowadzenie naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze wszczyna si¢ procedure
naboru.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych 1 obejmowac
w szczegoOlnosci:

1) ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w BIP 1 na tablicach
informacyjnych Urzgdu Miasta

2) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w BIP
i na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, ktore zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym
zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie czy dane stanowisko moze zajmowac cudzoziemiec,

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw (w przypadku
dokumentéw  przesytanych poczta decyduje data stempla
pocztowego)

h) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

i) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym datg publikacji
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych w



urzedzie w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.
3) Ogloszenie bedzie wywieszone przez okres co najmniej 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP i na tablicach ogloszen.
4) Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do procedury.

3. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze i1 kierownicze
stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powotywana
kazdorazowo przez Prezydenta Miasta.

4, Obstuge organizacyjng i kancelaryjng komisji rekrutacyjnej zapewnia
Wydziat Organizacyjny.

5. Kandydaci sktadajq dokumenty aplikacyjne w terminie i miejscu
okreslonym w ogtoszeniu i tylko w formie pisemne;j.

6. Droga elektroniczng przyjmowane sa tylko dokumenty aplikacyjne
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

7. Dokumentami aplikacyjnymi sa:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopia swiadectw pracy, o ile w ogloszeniu o naborze zawarto
wymog doswiadczenia zawodowego,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego
stanowi zalgcznik nr 5 do procedury).

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (nie
dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownicze
urzg¢dnicze).

8. Komisja dokonuje wstgpnej selekcji kandydatow poprzez analize
dokumentow aplikacyjnych 1 ustala list¢ kandydatow spelniajacych
warunki formalne (wzor listy kandydatow stanowi zatacznik
Nr 6 do procedury).

9. Komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym
z kandydatow.

10. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwos$¢ wykazania:



a) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, zakresu dziatania Urzedu, wydziatu i stanowiska,
o ktore sie ubiega,

b) dodatkowych uprawnien, kwalifikacji i umiejgtnosci,

¢) predyspozycji osobowosciowych,

d) motywacji ubiegania sie o pracg i celdéw zawodowych,

e) doswiadczenia zawodowego, w tym pracy w administracji
lub pracy na podobnym stanowisku (o ile wymoég taki zawarto
w ogloszeniu o naborze).

11. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkow komisji
dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie okreslonej liczby
punktéw w kwestionariuszu oceny kandydata (wzor kwestionariusza
oceny kandydata stanowi zatacznik Nr 7 do procedury).

11a) W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

11b) Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu  na  stanowiskach  urzedniczych, z  wylaczeniem
kierowniczych stanowisk  urzedniczych,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust
11a.

12. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzany nabor, listg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile
w danym naborze musi by¢ stosowana zasada okreslona w § 4 ust.
11b.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajacych warunki formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 8 do procedury



13. Protokét zatwierdza Prezydent Miasta i dokonuje zatrudnienia

d)

3.

wylonionego kandydata.

§5

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta oraz publikuje sie w BIP przez okres,
co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

nazw¢ 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Wz6r ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 9 1 9a do niniejszej procedury.

§6

1. Z osoba wyloniong w drodze naboru na stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze, w tym z osobg podejmujacg po
raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR Zatacznik Nr 1 do procedury

Prezydent Miasta
Tarnobrzega

Whiosek o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
. *
UFZEANICZYIN ..couvineeiiitieieecetee ettt et s e st et sr et see s be st e satsebesoee s st e s besecssnesansesanensesnens

.......................................................................................................................................................

(okreélsnie stanowiska i nazwa komérki organizacyjnej)
Zwracam si¢ z prosbg o :

1. Wyrazenie zZgody Na PrZeni€SICNiC.......cceevuerrerererrirreereisruenseerseessneesseessseesssessessseesaessessens
(imig i nazwisko pracownika)
zatrudnionego w Urzedzie Miasta Tarnobrzega na stanowisku...........cocecvvvvncccncnnnne.
(nazwa stanowiska pracy)

..........................................................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

2. Wyrazenie zgody na przeniesienic w drodze porozumienia stron pracownika

zatrudnionego W Urzedzie Miasta...........occeveriririeinenieiiienennienesniesseseessesesssessessessenees
(imig i nazwisko pracownika)

NA STANOWISKUL ... vviiitiieitieiiieeiteeeeeeiteeereeeteeesteeeveesteeeeteeesseeesseseesssseesseeensnsesssesneesseeessnenn
(nazwa stanowiska)

N

(nazwa jednostki organizacyjnej)

3. Wyrazenie zgody na przeniesienie urz¢dnika innej niz Urzad Miasta samorzadowej
jednostki organizacyjnej w drodze porozumienia pracodawcow.

4. Wyrazenie zgody na wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

zalaczniki: -  opis stanowiska pracy wg. wzoru
- zakres czynnosci wg. wzoru

.......................................................

(data, podpis i pieczgé bezposredniego przetozonego)

Opinia osoby nadzorujacej komoérke organizacyjna, w ktorej ma by¢ zatrudniony

.......................................................................................................................................................

Tarnobrzeg, dnia........cccceevrveeevreennnnns

.......................................................

(podpis)
PREZYDENWT 21140 ra

* . y e 71 2
niewlasciwe skresli¢




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR Zatacznik Nr 2 do procedury
FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA
TARNOBRZEGA

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

—

. Stanowisko

4b. Do$wiadczenie w pracy w Urzedzie , w tym na pokrewnych stanowiskach

5.




6. Umiejetnosci zawodowe

Cudzoziemiec moze zosta¢ zatrudniony na stanowisku, na ktérym wykonywanie pracy nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw pafistwa, jeZeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1.

2.

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegblnymi przypadkami)
powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego WyZszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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

I



F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres ogélnych obowiazkow

Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajacy wykonywanie zadan, terminowe zalatwianie
spraw.

Przestrzeganie regulaminu pracy, obowiazujacych zarzadzesd, poleces, instrukcji 1 innych aktéw
normatywnych.

5. Szczegblne prawa i obowiazki

Zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

6.0cena realizacji zadan

Zgodnie z procedura przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miasta.

(podmiot dokonujacy oceny - bezposredni przetozony)

m




8. Zakres samodzielnosci na stanowisku

G. KONTAKTY.

1. Kontakty zewnetrzne

2. Kontakty wewnetrzne

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY (istmiejzce)

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki lacznosci

4. Inne urzadzenia

............................................................................................

(data i podpis sporzadzajacego opis stanowiska)

v



WZOR

Zalacznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
Z dnia 1 sierpnia 2012 r.

Zatacznik Nr 3 do procedury

Nazwa jednostki organizacyjne;j:
Urzad Miasta Tarnobrzega

KARTA
zadan stanowiska pracy

Nazwa komoérki organizacyjnej (Wydz., Biuro, St. samodzielne): Symbol:
g
2]
% ‘= Symbol
a % Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. ......................... Stanowiska:
k7
° Symbol
Zalezno$¢ stuzbowa : Stanowiska:
Naczelnik Wydziatu ...................
=]
o %
dé % Imig i nazwisko pracownika:
Q § Mmoo,
g
CZESC OGOLNA

1. Ogoélny zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownika.

1. 1. Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan.

1.2. Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem

bezposredniego przetozonego oraz z obowiazujacymi przepisami, uchwatami

i zarzadzeniami.

1. 3. Whnikliwe i wyczerpujace oraz terminowe zaltatwianie spraw zgodnie z zasadami

praworzadnosci i z troska o interes spoteczny i dobro obywateli.

1. 4. Umacnianie autorytetu organéw administracji panstwowej i samorzadowe;.

1. 5. Udzielanie Obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw, zachowanie zyczliwosci

i uprzejmosci w kontaktach z interesantami.

1. 6. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie

o napotkanych trudno$ciach.

1. 7. Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji

i innych aktéw normatywnych.

1.8. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1. 10. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1. 11. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

1. 12. Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

2. Zakres uprawnien.

2. 1. Zadanie od bezposredniego przetozonego okre$lenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnoénie sposobu zatatwiania

powierzonych czynnosci.

Karta zadan stanowiska pracy p.....ccooeeeeveiiiiieniiinniennnnnnnn.




IL.CZESC SZCZEGOLOWA *

1. Szczegélowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
Do szczegétowego zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci na
stanOWisku ds' ....'.........l......"'.l..l...l nalezy:

1. Znajomo$¢ przepiséw prawnych okreslajacych tryb 1 zasady
prowadzenia przydzielonych karta zadan spraw, a w szczegoOlnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ................

(wymienié¢ przepisy prawne dotyczace prowadzonych spraw na
danym stanowisku).

.............................................................

* - Rodzaj odpowiedzialnosci:
¢ W - wykonanie,
e N - nadzoér,
¢ K -Kkontrola

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy:

..................................................................................................................

Sekretarz Miasta Bezposredni przelozony Prezydent Miasta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

Tarnobrzeg, dnia...........c.cccovveeevrereenann.,

................................

Karta zadan stanowiska pracy p



Zaljcznik nr 1 do karty zadan

Wykaz teczek na stanowisku ds.

Karta zada stanowiska pracy p

...........................................




Zalacznik Nr § do Zarzgdzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR zalacznik Nr 4 do procedury

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDZNICZE*

Prezydent Miasta Tarnobrzega oglasza nab6r na wolne stanowiska
Urzgdnicze/kierownicze stanowisko urzednicze*
w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg

1. Stanowisko pracy

@) cteereereeterte ettt ettt e e b et e bRt et e e b e Rt e tea b et arteRt et ensetsatensebeaseseehebeRbererssaesserternenserestansentstans

3. Wymagania dodatkowe:

4. Stanowisko moze/nie moze byé¢ zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

B)  eerererrenreeer e e e e e e ettt e ket e st e a et et e s 4 et et e s tek e et eaaes et eReete st et sateneasenbes b stet et e st saneseeseereetennsntereeas ,
D) ettt a et s sttt e et et b ea st et e s e aeaseatan et et etenserentenareens
€)  eetertererteerente s et e e et et e s b e sha e b e e te et arb e st etsestenteaseae e e eeeearens e rer e st enbe st ebeeatehe seeerrsaneenbontesrsenaeterasstes
D) ettt e e e a ettt e ae e e ae s et eteseeneasenrasete s et e st enreretennan ,

.........................................................................................................................

6.1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosil mniej/wigcej* niz 6%.%*
7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyijny,



¢) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcéw lub zaswiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie (o ile w ogloszeniu wymagane jest dogwiadczenie zawodowe),

d) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiow),

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (mozna pobraé ze strony

www.tarnobrzeg.eobip.pl),

g) o$wiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, oraz oswiadczenie o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pehi praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz biezacg datg.

h) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢**,

(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany begdzie przedlozyé zaswiadczenie
o niekaralnosci uzyskane z KRK na wiasny koszt).

Wymagane  dokumenty aplikacyjne (w  zamknigtych kopertach) nalezy skladaé osobiscie
w  Kkancelarii Urzedu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub  pocztg

na adres Urzgdu Miasta Tarnobrzega (decyduje data stempla pocztowego) w_terminie do dnia

r. z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. »

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta Tarnobrzega po uplywie wyzej okreslonego  terminu
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na  stronie internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej
/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzedu Miasta przy ul. Kosciuszki 32
i Mickiewicza 7.

Szczegblowe zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzgdnicze okresla ,,Procedura naboru pracownikéw na
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczony na stronie internetowej BIP
(www.tarnobrzeg.eobip.pl)

Kandydat moze si¢ zapoznaé¢ z ww. procedura w Urzedzie Miasta — u Kierownika Biura Obstugi Interesantéw,
ul. Mickiewicza 7.

Kandydat  wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzgdnicze bedzie  zatrudniony
na czas okreslony do 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza
pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezposredniego przelozonego na czas okreslony lub na czas nieokre$lony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula;

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawq z dn. 21.11,.2008 o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Tarnobrzeg, dnia........................ Prezydent Miasta Tarnobrzega

*niewlasciwe skresli¢

**dotyczy naboru na stanowiska urzednicze




Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR zatacznik Nr 8 do procedury

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA TARNOBRZEGA

0000000000000000000000000000000000008000000060000000000000000000000000080000000000000

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
<eveeene... kandydatéw speiniajacych wymogi formalne.

(ilosé aplikacji)
2. Komisja w sktadzie:

3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Stopien
niepelnosprawnosci
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania O.cena kandydata (dotyczy tylko
(liczba punktéw) .
stanowisk

urzedniczych)
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru

............................................................................................................................................................



6. Do zatrudnienia Komisja reKOMenduje ..........ccoveveereireeeeiireieeerereeereee v

7. Uzasadnienie rekomendacji:

.............................................................................................................................................................................

8. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ..... kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
(Data, imie i nazwisko) (podpis i pieczec¢
Prezydenta Miasta)




Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR zatgcznik Nr 9 do procedury

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA TARNOBRZEGA

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
SLATIOWISKO . .vevvieeeeiceneictte ettt eeteeste et e e e e beeaeeaessaesbsese s besbeentesss e sasar s e sa s e e saesane s s baesaaasbaasbanssans
(nazwa stanowiska pracy)
zostal/a wybrany/a Pan/Pani. ...
(imig i nazwisko )
ZAMIESZKATY/A Wi..veeevinieiietiiceciec s

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

.........................................................................................

Prezydent Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia ........cccoceevvvinneinnnns

PREZNDENT 12 iy

........

PR



Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia 248/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

WZOR zalacznik Nr 9a do procedury

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA TARNOBRZEGA

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru

STATIOWISKO. e eeeeeeeeeeeeeeereeaeeeeeseeeaaeaassssetteseesssssessassssssssssssssssssessssssrsssssnserrssssrseseseseensersseesasssnssen

(nazwa stanowiska pracy)

nie zostal wyloniony zaden kandydat i nabdr na stanowisko nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

Prezydent Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia .........cccceeeervieenens

........



