Zatacznik Nr 1
do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Znak sprawy: |
AWOIZNO,....viieee it esiiieee e

Whniosek o przyjecie nowego pracownika,
wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze/
na zastepstwo

Wydzial/Biuro/Zespo6t — Referat:

I:l wolne stanowisko urzednicze

I:l wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Rodzaj naboru: ]
|:| nabdr na zastepstwo:

1. Osoba zastepowana: .........cccccceviieeiiiniieee e
(imie i nazwisko pracownika)

2. Zaktadany okres nieobecnos$ci: .........ccccviiiiiiiiiiinennn,

I:l rozwigzanie umowy o prace |:| urlop macierzynski

pracownika
I:l urlop wychowawczy |:| urlop bezptatny pracownika
Przyczyna powstania wakatu: pracownika
|:| przejscie pracownika na |:| powstania nowej komorki

emeryture, rente inwalidzkg

I:l zmiany przepiséw prawnych, |:| innej usprawiedliwionej
wprowadzenia nowych zadan do | nieobecnosci w pracy,
realizacji

I:l INNEJ SYLUACHH: wevvvereeeiiiriiiiiiii e e e e e e e e e e

Uzasadnienie wszczecia naboru:

Opis stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Jaworznie — zakres danych

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY :

Wydziat/Biuro/Zespot:

Docelowe miejsce pracy:
(budynek, pokéj oraz nr telefonu
stuzbowego)

Dokument podpisano elektronicznie.




2. WYMOGI KWALIFIKACYJNE — KONIECZNE (niezbedne do umieszczenia w ogtoszeniu):

Wyksztatcenie:

|:| Podstawowe

I:l Gimnazjalne

I:l Ponadgimnazjalne

|:| Zasadnicze
zawodowe

|:| Srednie zaw

|:| Srednie

ogolnoksztatcace

odowe

I:l Policealne

I:l Wyzsze zawodowe

I:l Wyzsze magisterskie

I:l Ukonczone studia doktoranckie

Wymagany profil/kierunek:
(specjalnosé)

Doswiadczenie zawodowe/staz
pracy:

I:l staz pracy

I:l doswiadczenie zawodowe

|:| staz w latach lub miesigcach: ..................

|:| praca poza administracjg publiczng

I:l praca w administracji publicznej

I:l praca w administracji samorzadowej

Znajomosc¢ przepiséw prawa:
(wymieni¢ akty prawa)

Inne niezbedne wymagania:

3. WYMOGI KWALIFIKACYJNE — POZADANE:

Predyspozycje osobowosciowe:

Znajomos¢ oprogramowania:

(wymieni¢ oprogramowanie, ktére kandydat powinien znac,
systemy komputerowe, itp.)

Pozadana znajomos$¢ obstugi
komputera:

I:l podstawowa

I:l Sredniozaawansowana

D Zaawansowana

Znajomosc jezykéw obcych:

(wymienic¢ jezyki obce potrzebne do wykonywania zadan na stanowisku)

Wymagany poziom znajomosci
jezykow obcych:

I:l podstawowy

I:l Sredniozaawansowany

D Zaawansowany

Prawo jazdy (kategoria):

Inne umiejetnosci:

4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

Zadania gtéwne:

Zadania dodatkowe:

5. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

Bezposredni przetozony:

Przetozony wyzszego stopnia:

Dokument podpisano elektronicznie.




6. FIZYCZNE WARUNKI PRACY:

Uciagzliwosci fizyczne
na stanowisku pracy:

Rodzaj pracy i czestotliwo$é

|:| praca stacjonarna

|:| praca w terenie

wyjazdow stuzbowych:

I:l lokalne wyjazdy stuzbowe

I:l czeste wyjazdy stuzbowe

7. ZAKRES SPRAW | WSPOLDZIALANIA Z INNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI:

Wydziat Organizacyjny i Kadr:

Wymagane upowaznienia*: ‘

Wydziat Informatyki:

Niezbedne oprogramowanie:

Zakres upowaznien/dostepu
do funkcji w programach:

Srodki tgcznosci:

Inne urzadzenia informatyczne:

Wydziat Administracji:

Wskazanie i przygotowanie
stanowiska pracy:

Okreslenie zapotrzebowania na
urzadzenia i materiaty biurowe:

8. METODY PUBLIKACJI OGLOSZENIA O NABORZE:
(oprécz Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen w Urzedzie)

I:l Powiatowy Urzad Pracy I:l Prasa lokalna
w Jaworznie Nalezy zaznaczy¢ rodzaj dziatalnosci okreslonej w Instrukciji podatkowej

w zakresie podatku VAT dla Urzedu Miejskiego w Jaworznie z jakag
zwigzany bedzie zakres obowigzkéw pracownika:

[N

Dziatalno$¢ opodatkowana podatkiem VAT

[]nr2

Dziatalno$¢ opodatkowana i zwolniona opodatkowana
podatkiem VAT, [ nie da sie jednoznacznie
przyporzadkowa¢ do Zzadnej z tych dwodch rodzajow
dziatalno$ci

|:|Nr3

Dziatalnosé¢ opodatkowana i niepodlegajgca
opodatkowaniu podatkiem VAT (statutowa) i nie ma
mozliwosci jednoznacznego przyporzadkowania

go do zadnej z tych dwdch rodzajéw dziatalnosci

Dziatalnoscig opodatkowana, zwolniong oraz
niepodlegajgcg opodatkowaniu (statutowg) podatkiem
VAT, i nie da sie jednoznacznie przyporzadkowaé
do zadnej z tych trzech rodzajow dziatalnosci

Dziatalnos¢ zwolniona, niepodlegajgca lub zwolniona
i niepodlegajgca opodatkowaniu podatkiem VAT

* Po zatrudnieniu pracownika nalezy skierowa¢ wnioski zgodnie z obowigzujgcg procedurg nadawania upowaznien/petnomocnictw.

Dokument podpisano elektronicznie.




Zatacznik Nr 2

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Komérka organizacyjna:
ZAKRES OBOWIAZKOW
PRACOWNIKA

Pan/Pani .......ccccceeeeeennee.

1. Nazwa stanowiska (uzupetniana po zatrudnieniu pracownika)

2. Podlegtosé stuzbowa:

Stanowisko podlega bezposrednio: ..........ccooiiiiiiiiiii

Stanowisku podlegajg: ........ccccoviiiiiiiii

3. Zastepstwa:

Pelni zastepstwo: ...

Jest zastepowany przez: .......cccceeeeeeeeeeeeeceeemnennnnnnnnns lub inng imiennie wyznaczong osobe

4. Zadania:

Do obowigzkéw Pana/Pani ... nalezy wykonywanie zadan z zakresu

T o] - 1N , a w szczegolnosci:

W tym miejscu nalezy wpisaC konkretne zadania wykonywane przez pracownika wynikajgce z przydzielonych
obowigzkéw. Przydzielajgc zadania nalezy pamietaé aby Zzaden 2z obowigzkéw komdrki organizacyjnej
wyszczegolniony w Regulaminie Organizacyjnym nie zostat pominiety. Jezeli jest zasadne bardziej szczegoétowe
wyliczenie zadan to nalezy je skonkretyzowacé. Prosze réwniez zamiesci¢ zapis o przestrzeganiu przepisow BHP
i p.poz. oraz o sprawowaniu skutecznej kontroli zarzgdczej na stanowisku pracy.

5. Szczegolne uprawnienia:

zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wyszczegolnionymi w Rejestrze upowaznien oséb (podmiotéw)do dziatania
w imieniu Prezydenta Miasta jako organu.

6. Odpowiedzialnos¢ za:

(ponizsze wyliczenie jest przyktadowe — prosze dostosowac do stanu faktycznego np. za zachowanie tajemnicy

skarbowej lub innego rodzaju szczegdlnej tajemnicy:

* terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadanh okreslonych w pkt. 4 niniejszego zakresu obowigzkow,

* przestrzeganie zarzadzen Prezydenta Miasta, regulaminéw, instrukcji, pism okdlnych i polecen stuzbowych,

* zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku,

* przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz informaciji niejawnych,

e przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

* naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w powierzonym zakresie (zgodnie z powierzeniem obowigzkéw
i odpowiedzialno$ci z zakresu gospodarki finansowej),

« prawidlowe stosowanie przepiséw dotyczgcych zamowien publicznych, w tym procedur udzielania zamowien
publicznych obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Jaworznie,

* zawinione szkody obcigzajgce pracodawce w granicach odpowiedzialnosci osobistej,

e prawidlowe i terminowe sporzgdzanie dokumentéw sprzedazy podlegajgcej VAT oraz terminowe
przekazywanie ich do Wydziatu BF,

« prawidtowe i terminowe dokonywanie kontroli merytorycznej zakupowych faktur VAT i wskazywanie wiasciwej

kwalifikacji do rozliczenia podatku oraz terminowe przekazywanie ich do Wydziatu BF.

7. Udziat w komisjach/zespotach: (prosze skonkretyzowac):
w sesjach Rady Miejskiej,

posiedzeniach Kolegium Konsultacyjnego — na zaproszenie,
naradach.

Dokument podpisano elektronicznie.



8. Nadzor/Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej Urzedu Miejskiego w Jaworznie:
zgodnie z posiadanym powierzeniem obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowej Urzedu
Miejskiego w Jaworznie.

9. Kryteria oceny:

okredlone w odrebnym zarzgadzeniu Prezydenta Miasta Jaworzna w sprawie okresowej oceny pracownikow Urzedu
Miejskiego w Jaworznie.

10. Wymagania kwalifikacyjne:
(wymagania niezbedne muszg by¢ zgodne z rozporzagdzeniem RM z 18 marca 2009 r. w tym celu prosze o kontakt
telefoniczny z Wydziatem OR)

Niezbedne: Pozadane:
Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze prawnicze lub administracyjne
Doswiadczenie: staz pracy co najmnie;j ... lata doswiadczenie na stanowisku kierowniczym
lub samodzielnym w administracji publicznej
Umiejetnosci: przewodzenia grupie negocjacji
dobra organizacja pracy przewidywania
podejmowania decyzji analizy i syntezy
Cechy osobowe: terminowos¢ kreatywnos¢
skrupulatno$¢ rzeczowo$c¢

zdecydowanie

11. Warunki pracy:
praca wykonywana w normalnych warunkach z wykorzystaniem komputera- prosze dostosowa¢ do stanu
faktycznego.

Akceptuje  zakres obowigzkow i  przyjmuje Bezposredni przetozony Pracownika
do stosowania oraz zapoznatam/em sie z zakresem
obowigzkéw pracownikéw, za ktoérych petnie
zastepstwo

data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku

Dokument podpisano elektronicznie.



Zalacznik Nr 3
do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno........ooveeiiiiiie

Prezydent Miasta Jaworzna
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wymagania niezbedne:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Okreslenie warunkéw pracy na danym stanowisku:
Wskazanie informacji, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co hajmniej 6%,
Oferty z Nr Referencyjnym ... zawierajgce:
* zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, sporzgdzong wg wzoru
dostepnego na stronie www.bip.jaworzno.pl,
list motywacyjny,
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o trwajgcym zatrudnieniu,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukohczenie kurséw, szkolen,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
* oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
* ewentualne referencje,
* oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej www.bip.jaworzno.pl
w zaktadce ,Oferty pracy” oraz w Wydziale Organizacyjnym i Kadr pok. 225).

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy przeditozy¢ ich ttumaczenie
na jezyk polski, dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego na liste ttumaczy przysiegtych
prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci.

Oferty pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego

w Jaworznie). Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest ztozenie kompletnej
oferty zawierajgcej wszystkie wymagane dokumenty.

Informuje, ze nabdr na stanowisko ................... odbywa¢ sie bedzie zgodnie z zasadami zawartymi
w zarzgdzeniu Nr OR.... Prezydenta Miasta Jaworzna z dnia ............... r. w sprawie wprowadzenia:
.Systemu  zatrudniania  pracownikbw na  stanowiska urzednicze w  Urzedzie  Miejskim
w Jaworznie”. Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentoéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej — Dz. U. z 2019 r,,
poz. 162).

Dokument podpisano elektronicznie.


http://www.bip.jaworzno.pl/

Zalacznik Nr 4

do Systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Lp.

Nazwisko i imie

wymagania formalne — nabdr na wolne stanowisko urzedniczelkierownicze stanowisko urzednicze

w Referacie.....w Wydziale

Miejsce
zamieszkania

wplyniecie
oferty w
terminie do

list

motywacyjny

zgoda na
przetwarzanie
danych
osobowych

kwestionariusz
osobowy

o$wiadczenie o
braku skazania

wyksztatcenie

staz pracy

Swiadectwa
pracy/
referencje

orzeczenie o
niepetnosprawnos|
ci

osoba spetnia
wymogi
formalne

liczba oso6b spetniajacych wymogi formalne




Zatacznik Nr 5
do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, ........oeiiiiiiii

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*
W URZEDZIE MIEJSKIM W JAWORZNIE

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ............... kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

T e
)
3 ) e
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem Nr ................ Prezydenta Miasta Jaworzna
zdnia ............ do dalszego etapu rekrutagji ........ Komisja zakwalifikowata ..... kandydatéw, ktorzy

spehili wymagania formalne.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

7. Zatgczniki do protokotu:
) kopia ogtoszenia o naborze
b) lista obecnosci

protokét sporzadzit:

Data, imie i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw Komisji:
zatwierdzit:

/podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta
lub osoby upowaznionej/

* wybraé wiasciwe

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 6
do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

KARTA OBIEGOWA ZATRUDNIENIA

stanowisko
1. Data zatrudnienia:
(wpisuje OR)
2. Czynnosci komoérek organizacyjnych Podpis i pieczec¢
zwigzane z zatrudnieniem pracownika: Miejsce pracownika danej
komorki organizacyjnej
2.1. Wydziat Organizacyjny i Kadr:
Budynek A,
» dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem ul. Grunwaldzka 33,
pracownika. pok. 211
» zgtoszenie pracownika do ubezpieczenia, Budynek A,
sprawy pfacowe. ul. Grunwaldzka 33,
pok. 127
* zapoznanie sie z obowigzujgcymi Budynek A,
w Urzedzie regulaminami i zasadami ul. Grunwaldzka 33,
postepowania. pok. 211
» zarejestrowanie i wydanie karty RCP Budynek A,
ul. Grunwaldzka 33,
pok. 225
2.2. Specjalista ds. BHP:
* wstepne szkolenie z zakresu Budynek D,
bezpieczenstwa i higieny pracy Plac Goérnikéw 5,
pok. 13a
2.3. Docelowy Wydziat/Biuro:
Naczelnik danej komorki
* instruktaz stanowiskowy organizacyjnej

Dokument podpisano elektronicznie.




Zatacznik Nr 6a

do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

(u) Jaworzno

irdio energi

zdjecie oo .
Imie i nazwisko
Stanowisko

Komorka organizacyjna

i Y N L ain Ta W Pl Vo P

Urzgd Miejski w laworznie

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 7

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno,

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

Informujemy, ze w wyniku zakonhczenia procedury naboru/procedury zatrudniania na podstawie umowy
oprace na zastepstwo/awansu pracownika®* na ww. stanowisko =zostalt/la wybrany/a Pan/i
e e ZAMIESZKANYA W L

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/Podpis osoby upowaznionej/

* wybraé wtasciwe

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 8

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno,

Znak sprawy:

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatéw).

/Podpis osoby upowaznionej/

* wybra¢ wtasciwe

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 9

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, ..o
Znak sprawy:

PROTOKOL Z LIKWIDACJI DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W WYDZIALE................
W URZEDZIE MIEJSKIM W JAWORZNIE

1. Zgodnie z § 6 ust. 7 Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Jaworznie podjeto decyzje o zniszczeniu dokumentéw aplikacyjnych nieprzydatnych w dalszym toku
naboru.

4. Zniszczono nastepujgce dokumenty:
Liczba dokumentéw
Lp. Imie i nazwisko kandydata podlegajacych Kroétki opis dokumentaciji
zniszczeniu
1.
2.
3.
4.
5.
protokét sporzadzit :

Data, imie i nazwisko pracownika
Podpisy cztonkdéw Komisji:

zatwierdzit:

Jpodpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr lub innej osoby przez niego wyznaczonej/

Dokument podpisano elektronicznie.
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