Zarzadzenie Nr OR.120.90.2013
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 3 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania praco wnikéw
na stanowiska urz ednicze w Urz edzie Miejskim w Jaworznie”.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
It.j. Dz.U. z 2013 poz. 594 z pdzn. zm./, art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym /t.j. Dz.U. z 2013 poz. 595/, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych /Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm./ oraz ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy /tekst jedn.: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm./

zarzadzam, co nast epuje:
§1
1. Wprowadzam ,System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Jaworznie” w brzmieniu zalgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. System stosuje sie odpowiednio przy zatrudnianiu kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, a nadzér Sekretarzowi
Miasta.

§3

Traci moc zarzadzenie tekst jedn.: Nr OR.120.25.2012 z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia:
»Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jaworznie”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert

Dokument podpisano elektronicznie.



10.

11.

Zatacznik Nr 1

do zarz adzenia Nr OR.120.90.2013
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 3 grudnia 2013 r.

System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urz ednicze
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

§1

Rozdziat |
Przepisy ogélne

System zatrudniania, zwany dalej ,Systemem”, okresla szczegdlowe procedury zwigzane
z zatrudnianiem pracownikéw samorzgadowych w Urzedzie Miejskim w Jaworznie, na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie umowy o prace.

llekro¢ w Systemie jest mowa o naczelniku komaorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu/biura, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Zespotu
ds. wspotpracy z GZM, Kierownika USC.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnos$cig pracownika samorzadowedo.

Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi
i opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

System zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy o odpowiednich
kwalifikacjach i predyspozycjach zawodowych.

Przez zatrudnianie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie sie przeprowadzanie procedury naboru
na wolne stanowiska pracy, o ktorych mowa w ust. 3, zwane dalej stanowiskami urzedniczymi,
okreslajagcymi kwalifikacje potencjalnego kandydata oraz wymogi stawiane na danym stanowisku pracy.

W zakresie zatrudniania pracownikOéw mieszczg sie nastepujgce czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b) nabdr — pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja — dob6r kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,

e) awans zawodowy.

Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spdjnym z pozostatymi funkcjami polityki
personalnej takimi jak: motywowanie pracownikdéw, wynagradzanie, doskonalenie ich umiejetnosci
i ocenianie.

W procesie zatrudniania pracownikow obligatoryjnie uczestnicza;

a) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub inna wyznaczona przez niego osoba,

b) pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutacji lub inna
osoba wyznaczona przez naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

¢) naczelnik komorki organizacyjne zgtaszajacy potrzebe zatrudnienia lub inna wyznaczona przez
niego osoba.

Sekretarz Miasta zapewnia nadzér nad stosowaniem Systemu.
1

Dokument podpisano elektronicznie.



12. W czasie nieobecnosci Sekretarza Miasta, jego obowigzki wynikajgce z Systemu wykonuje |. Zastepca

10.

11.

Prezydenta, a w czasie rOownoczesnej nieobecnosci Sekretarza Miasta i |. Zastepcy Prezydenta
— Il. Zastepca Prezydenta.

§2

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Podstawowymi wskaznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jaworznie sg:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrodto informacji o istniejgcych
rezerwach w potencjale kadrowym,

d) ocena strategicznej gotowosci kluczowych stanowisk,

e) planowane fluktuacje.

Naczelnik w ramach swojej komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania ewentualnego wystapienia wakatow.

Naczelnik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza Miasta
0 wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie zakitécen w jej funkcjonowaniu.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Urzedzie, naczelnik komorki organizacyjnej sktada do Sekretarza Miasta wniosek wraz z opisem
stanowiska pracy stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Whniosek naczelnika komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 4, w sprawie zatrudnienia
pracownika powinien zawierac:

a) krétkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska pracy,
c) zakres czynnosci na wakujgcym stanowisku, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Systemu.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr po wydaniu opinii do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5,
przedstawia go do akceptacji Sekretarzowi Miasta.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko naczelnika
komorki organizacyjnej — zgodnie z definicjq zawartag w § 1 ust. 2 Systemu, naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr sklada do Sekretarza Miasta wniosek wraz z opisem stanowiska pracy
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Po uzyskaniu zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego pracownika, Wydziat Organizacyjny
i Kadr zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Nabor kandydatow na wolne stanowisko sekretarza przeprowadza sie nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy
od zwolnienia stanowiska.

O planowanym zatrudnieniu Wydziat Organizacyjny i Kadr informuje Wydziatl Administracji oraz Wydziat
Informatyki w celu przygotowania miejsca pracy.

Przewidywany czas przeprowadzenia procesu naboru nowego pracownika, zgodnie z zasadami
niniejszego Systemu wynosi przecietnie 45 dni.

Dokument podpisano elektronicznie.
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§3

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia pracownika

W przypadku pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Jaworznie, umowe o0 prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W przypadku pracownikéw, ktérzy byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 223, poz. 1458/, na czas
nieokredlony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i odbyli stuzbe przygotowawczg
zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, w szczegoélnych sytuacjach, umotywowanych
wnioskiem naczelnika komdrki organizacyjnej, Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od
warunku zawartego w ust. 1 i zatrudnienie na czas nieokreslony.

Dla pracownika, ktory nie byt wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 223, poz. 1458/, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyt stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
oprace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktérej szczegdtowy sposédb
przeprowadzania i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe okresla regulamin wprowadzony
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jaworzna.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika na czas okreslony, z zastrzezeniem ust. 5.

W uzasadnionych okoliczno$ciach Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy 0 prace
na czas nieokreslony.

Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnieniem nowego kandydata lub przesuniecia pracownika powinny
by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy.

§4

Rozdziat IV
Zatrudnianie na podstawie umowy 0 prac @ na zast epstwo

Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na podstawie umowy o prace
na zastepstwo, naczelnik komorki organizacyjnej po uzyskaniu wstepnej opinii Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr przedktada do akceptacji Sekretarzowi Miasta wniosek wraz z opisem
stanowiska pracy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

Po uzyskaniu zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego pracownika, Wydziat Organizacyjny
i Kadr zaprasza na rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Miejskim w Jaworznie.

Z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 3, naczelnik komorki organizacyjnej, w ktérej ma byé zatrudniony
pracownik, przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng i przedstawia rekomendacje.

Oferta pracy wybranego kandydata wraz z rekomendacjg, o ktérej mowa w ust. 4, zostaje przedstawiona
do zaopiniowania Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, a nastepnie do akceptacji
Sekretarzowi Miasta.

Dokument podpisano elektronicznie.



6. Po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta na zatrudnienie, Wydziat Organizacyjny i Kadr przygotowuje
umowe o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci zastepowanego pracownika, o ktérym
mowa w ust. 1. Przepis § 3 ust. 3 Rozdziatu Il niniejszego Systemu stosuje sie odpowiednio.

7. Sekretarz Miasta, w celu zatrudnienia pracownika na podstawie umowy o prace na zastepstwo,
moze zleci¢ przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami § 6 Rozdziatu VI niniejszego Systemu.

§5

Rozdziat V
Charakterystyka stanowiska prac

1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1. Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim skfada sie z:

a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.

2. Stanowisko pracy
1. Stanowisko pracy to podstawowy i niepodzielny element struktury organizacyjnej Urzedu.

2. Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng komorki
organizacyjnej, okreslong odrebnymi przepisami.

3. Opis stanowiska pracy, sporzadzany na potrzeby naboru jest dokumentem, stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Systemu, zawierajagcym:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji,

c) okredlenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okredlenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzdr opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny
wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

5. Opisy stanowisk pracy przygotowuje i przedktada do akceptacji Sekretarzowi Miasta, naczelnik
komorki organizacyjnej.

6. Zakres czynnosci jest uszczegoétowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego Systemu.

7. Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi.
8. Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

9. Zakres czynno$ci przygotowany i podpisany przez bezposredniego przetozonego jest przekazywany
pracownikowi, ktéry ma obowigzek zapoznania sie z nim i potwierdzenia tego faktu podpisem.

10. Naczelnik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania podpisanego
zakresu czynnosci do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

11. Dla poszczegllnych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie zaszeregowania

oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwos¢ podjecia
pracy na stanowisku pracy.

Dokument podpisano elektronicznie.



§6

Rozdziat VI
Nabor kandydatow

1. Cele naboru

1.

2.

Uzyskanie zgody Sekretarza Miasta na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
/Dz.U. Nr 223, poz. 1458/.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko

w Urzedzie.

2. Metody rekrutacji

1.

Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) ogloszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,
c) ogloszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Dodatkowe - ogtoszenia prasowe lub internetowe.

Decyzje w zakresie zamieszczania ogloszen dodatkowych podejmuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego

i Kadr.

3. Etapy naboru

1.

2.

3.

7.

8.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

Selekcja koncowa kandydatow przewiduje rozmowe kwalifikacyjng, ktéra moze by¢ poprzedzona
testem kwalifikacyjnym lub inng forma sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow.

Decyzje w sprawie przeprowadzenia testu lub innej formy sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci
praktycznych kandydatéw podejmuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Podjecie decyzji o rekomendowaniu kandydata.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikow naboru.

4. Komisja rekrutacyjna

1.

Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza komisja, w skiad ktorej
obligatoryjnie wchodza:

a) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub inna osoba przez niego wyznaczona,

b) pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutaciji,
¢) naczelnik danej komarki organizacyjnej lub inna osoba przez niego wyznaczona.

Sekretarz Miasta moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu lub zmniejszeniu sktadu komis;ji.

Sekretarz Miasta moze uczestniczy¢ w kazdym etapie prac komisji rekrutacyjne;.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

Dokument podpisano elektronicznie.



5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze

1.

2.

5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr
odpowiedzialny za przebieg procesu rekrutacji umieszcza zgodnie z okreslonymi w 8 6 metodami
rekrutacji (Rozdziat VI ust. 2).

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) inne warunki zatrudnienia.

Wymagania, o ktérych mowa w § 6 ust. 5 pkt 2 lit. ¢, okres$la sie w spos6b nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku.

Ogtloszenie bedzie upowszechniane co najmniej przez 10 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia
w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, wliczajgc w ten termin dziehn umieszczenia
ogtoszenia.

Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

6. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

2.

W terminie 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie m.in.:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w § 6 ust. 12 pkt 2,

h) referencje,

i) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Urzedzie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentédw aplikacyjnych drogq elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — /t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262/.

Dokument podpisano elektronicznie.



7. Sposob post epowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotacza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis 8 6
ust. 12 pkt 2), ktérych kandydatury zostaty wymienione w uzasadnieniu wyboru w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane
do archiwum zakfadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane w trakcie naboru przez pozostate osoby mozna odebra¢ osobiscie
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

4. Po uplywie terminu wskazanego w ust. 7 pkt 3 Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr zastrzega
sobie prawo do komisyjnego zniszczenia dokumentéw. W sklad niszczonej dokumentacji nie
wchodzg: zyciorys — curriculum vitae, podanie — list motywacyjny oraz oryginaty dokumentéw
kandydata, ktére bedg przechowywane wraz z pozostalg dokumentacjg dotyczaca naboru
na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

5. Naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego i Kadr po zakonczonym naborze moze podjaé decyzje
0 odestaniu dokumentéw aplikacyjnych wraz z pismem przewodnim kandydatom bioracym udziat
w naborze.

6. Z czynnosci okreslonych w ust. 7 pkt 3 sporzadza sie protokdt stanowigcy zatacznik Nr 8
do niniejszego Systemu zatrudniania.

7. Oferty pracy skladane poza procesem rekrutacji nie wymagajq udzielenia odpowiedzi.
Dokumenty te podlegajg rejestracji i beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

8. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplika  cyjnych
1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Woynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

9. Selekcja ko ncowa kandydatow
Selekcja kohcowa kandydatow przeprowadzana jest zgodnie z 8§ 6 ust. 3 pkt 4.

10. Test kwalifikacyjny lub inna formy sprawdzenia wiedzy i umiej etno $ci praktycznych kandydatow
1. Celem testu kwalifikacyjnego lub innej formy okreslonej w § 6 ust. 3 pkt 5 jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny lub inng forme sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow
przeprowadza komisja rekrutacyjna.

11. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

12. Wytonienie najlepszych kandydatow
1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Dokument podpisano elektronicznie.



Jezeli w Urzedzie Miejskim w Jaworznie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

13. Sporz adzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokot zawiera w szczegdélnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 6 ust. 12 pkt 2, przedstawianych
kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert spetiajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji rekrutacyjnej.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

14. Uniewa znienie naboru

1.

2.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze moze
zosta¢ uniewazniony w kazdym etapie postepowania.

W przypadku powstania koniecznosci uniewaznienia prowadzonego naboru, informacja
0 uniewaznieniu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

§7

Rozdziat VII
Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w celu potwierdzenia
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy
na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegélni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace
mieé wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§8

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umo wy o prac e

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru oraz wybrany kandydat, o ktorym mowa w § 4 Rozdziatu IV,
przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyé oswiadczenie o niekaralno$ci.

2. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa wylacznie
do wiadomosci oséb, ktére biorg bezposredni udziat w naborze.

8
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4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych /t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm./.

5. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.

6. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zostaé skierowany na szkolenie
wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy tj. instruktaz ogoélny przeprowadzany przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
naczelnika komorki organizacyjnej.

7. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 8, pracownik
sktada w obecnoéci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspélnocie samorzgadowej,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania
moga by¢ dodane stowa , Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik skfada slubowanie.

9. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 7, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

10. Naczelnik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z dziatalnoscig komorki
organizacyjnej, szczegétowym zakresem obowigzkOéw i uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujgcymi tryb pracy w Urzedzie.

11. Fakt zapoznania sie z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami i zasadami postepowania pracownik
poswiadcza pisemnie na karcie obiegowej zatrudnienia stanowigcej zatgcznik Nr 5 do niniejszego
Systemu.

12. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢é do Wydziatlu Organizacyjnego i Kadr
podpisang karte obiegowag zatrudnienia, o ktérej mowa w ust. 11, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy.

13. Nie pOzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika
na piSmie o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy.

89

Rozdziat IX
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, jak rowniez dokonanym wyborze kandydata, o ktérym
mowa w § 4 Rozdzialu IV oraz awansie pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze informacja
o wynikach naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informaciji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 12 pkt 1 i 2. Przepisy
ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 6 i 7 do niniejszego Systemu.

9
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§10

Rozdziat X
Awans zawodowy

1. W celu zapewnienia wlasciwego promowania wiasnych zasobéw ludzkich w Urzedzie powinny
byé podejmowane nastepujace dziatania:

a) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowe] strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci pracownikéw
dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

c) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u 0séb uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikow
w Urzedzie.

d) ocena strategicznej gotowosci kluczowych stanowisk — kreowanie wartosciowego zasobu kadrowego
w celu realizacji strategicznych zadan.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy.

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje naczelnik komorki organizacyjnej do Sekretarza Miasta
w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia, z uwzglednieniem okresowej oceny pracownikow.

4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Sekretarz Miasta moze powierzy¢ pracownikowi
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 223, poz. 1458/.

8§11
Rozdziat XI

Przepisy ko hcowe

W sprawach nieuregulowanych przepisami niniejszego Systemu stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./.

10
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Zatacznik Nr 1

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Znak sprawy: JaWOrzZNo,.......cooeviiiiiiiiiiiieieiies

Whniosek o przyj ecie nowego pracownika,
wszcz ecie naboru na wolne stanowisko urz  ednicze/na zast epstwo

Nazwa stanowiska:

Wydziat/Biuro/Zesp6t — Referat:

[0 wolne stanowisko urzednicze

0 nabdr na zastepstwo:

1. Os0ba zaStepPOWANA: ......ceeveeriiiiiiiiiieee e e e e
(imie i nazwisko pracownika)

Rodzaj naboru:

2. Zakladany okres nieobecnos$cCi: ........ccccceviviieieiiiiienen.

0 rozwigzanie umowy o prace |[J urlop macierzynski

pracownika
O urlop wychowawczy O urlop bezptatny pracownika
Przyczyna powstania wakatu: pracownika
O przejscie pracownika na 0 powstania nowej komorki

emeryture, rente inwalidzkag

0 zmiany przepiséw prawnych, |[J innej usprawiedliwionej
wprowadzenia nowych zadan do |nieobecnosci w pracy,
realizacji

CI INNEJ SYLUACHE: .vevvevivieeecveciieecte et

Uzasadnienie wszcz ecia naboru:

Opis stanowiska pracy w Urz edzie Miejskim w Jaworznie — zakres danych

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY :

Nazwa stanowiska:

Wydziat/Biuro/Zespot:

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

Dokument podpisano elektronicznie.




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

0 Podstawowe |1 Gimnazjalne 0 Ponadgimnazjalne
. [0 Zasadnicze [0 Srednie zawodowe |[] Srednie
Wyksztalcenie: .
zawodowe ogolnoksztatcace
0 Policealne [ Wyzsze zawodowe |[J Wyzsze magisterskie

[] Ukonczone studia doktoranckie

Wymagany profil/kierunek:
(specjalnosé)

staz pracy [0 doswiadczenie zawodowe

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

pracy:
praca w administracji publicznej

O o gjd|d

praca w administracji samorzadowe;j

Znajomosc¢ przepiséw prawa:
(wymieni¢ akty prawa)

Inne niezbedne wymagania:

3. WYMOGI KWALIFIKACYJINE — PO ZADANE:

Predyspozycje osobowosciowe:

Znajomos¢ oprogramowania:

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

Eozqdana zZnajomosc¢ obstugi [0 podstawowa |[] s$redniozaawansowana |[] zaawansowana
omputera:

Znajomos¢ jezykow obcych:
(wymienic¢ jezyki obce potrzebne do wykonywania zadah na stanowisku)

Wymagany poziom znajomosci |[] podstawowy |[] $redniozaawansowany |[] zaawansowany
jezykéw obcych:

Prawo jazdy (kategoria):

Inne umiejetnosci:

4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

Zadania gtowne:

Zadania dodatkowe:

5. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ:

Bezposredni przetozony:

Przetozony wyzszego stopnia:

Dokument podpisano elektronicznie.



6. FIZYCZNE WARUNKI PRACY:

Ucigzliwosci fizyczne na
stanowisku pracy:

) ) L [1 praca stacjonarna [1 pracaw terenie
Rodzaj pracy i czestotliwosé

wyjazdow stuzbowych: [0 lokalne wyjazdy stuzbowe [0 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 tacznosci:

Inne urzadzenia informatyczne:

Wydziat Administraciji:

Wskazanie i przygotowanie
stanowiska pracy:

Okreslenie zapotrzebowania na
urzadzenia i materiaty biurowe:

* Po zatrudnieniu pracownika nalezy skierowa¢ wnioski zgodnie z obowigzujaca procedurg nadawania upowaznien/petnomocnictw.
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Zatacznik Nr 2

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Komorka organizacyjna:
ZAKRES OBOWIAZKOW
Wydziat ..o PRACOWNIKA
Referat ......ccccocvvennenn.
Pan/Pani ..........ccocoeeee
2. Podlegto $¢€ stuzbowa:
Stanowisko podlega bezpo s$rednio: ..o
Stanowisku podlega) @ ....oeeeiiiniie e e
3. Zastepstwa :
Petni zast @PStWO: ....eveeeeiiiiiieee s
Jest zast epowaNy Przez: ....cccccceeeveeeccvivenieeeeeeeiees e lub inn g imiennie wyznaczon g osob e
4. Zadania:
Do obowi @zkdw Pana/Pani ........cccccccvviiieeiiiiiiee i ceiiiieeesniieee e nalezy wykonywanie zada h z zakresu
SPIAW .. ittt reeee e , @ W szczegolno Sci:

Obligatoryjnie (wszyscy pracownicy UM):
- zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

Ponadto w tym miejscu nalezy wpisac konkretne zadania wykonywane przez pracownika wynikajgce z przydzielonych
obowigzkéw. Przydzielajgc zadania nalezy pamieta¢ aby zaden z obowigzkéw komorki organizacyjnej
wyszczegolniony w Regulaminie Organizacyjnym nie zostat pominiety. JezZeli jest zasadne bardziej szczego6towe
wyliczenie zadar to nalezy je skonkretyzowac. Prosze réwniez zamiesci¢ zapis o przestrzeganiu przepisow BHP
p.poz. oraz o sprawowaniu skutecznej kontroli zarzgdczej na stanowisku pracy.

5. SzczegOlne uprawnienia:

ustalanie zakresow obowi agzkow podlegtym pracownikom,

upowa znienie do dysponowania w imieniu Prezydenta Miasta srodkami publicznymi bud  zetu miasta

zgodnie z zarz gdzeniem Prezydenta Miasta),

np. upowaznienie do wystawiania faktur VAT, wydawania decyzji administracyjnych i inne — prosze okresli¢

doktadnie zgodnie z aktualnymi upowaznieniami, jezeli pracownik posiada petnomocnictwa nalezy w tym miejsc
wpisaé do jakiego zakresu czynnosci

5. Udziat w komisjach/zespotach:  (prosze skonkretyzowac)

w sesjach Rady Miejskiej,

posiedzeniach Kolegium Konsultacyjnego — na zaproszenie,

naradach

7. Odpowiedzialno $¢€ za: (ponizsze wyliczenie jest przykltadowe — prosze dostosowac do stanu faktycznego np.
za zachowanie tajemnicy skarbowej lub innego rodzaju szczegélnej tajemnicy)

terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan okreslonych w pkt. 4 niniejszego zakresu obowigzkow,
kierowanie Referatem ............cccc.eeeeee.

przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych,

zapewnienie skutecznej kontroli zarz  adczej.
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przestrzeganie zarzadzen Prezydenta Miasta, regulaminéw, instrukcji, pism okdéInych, polecen stuzbowych,
zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku,

nieuprawnione ujawnienie informaciji niejawnych oraz innych podlegajgcych ochronie z mocy prawa,
zawinione szkody obcigzajgce zakilad pracy w granicach odpowiedzialnosci osobistej.

8. Nadzo6r/Obowi azki i odpowiedzialno $¢ w zakresie gospodarki finansowej Urz  edu Miejskiego w Jaworznie:
jesli pracownik otrzymat stosowne powierzenie obowigzkdw i odpowiedzialnosci — zgodnie z wydanym powierzeniem
nr..., data...

ryteria oceny:

okre $lone w odr ebnym zarz gdzeniu Prezydenta Miasta Jaworzna w sprawie okresow  ej oceny pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Jaworznie

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

Niezbedne: Po zadane:
Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze prawnicze lub administracyjne
Doswiadczenie: staz pracy co najmnie;j ... lata doswiadczenie na stanowisku kierowniczym
lub samodzielnym w administracji publicznej
Umiej etno $ci: przewodzenia grupie negocjacji
dobra organizacja pracy przewidywania
podejmowania decyzji analizy i syntezy
Cechy osobowe: terminowosé kreatywnosé
skrupulatnos¢é rzeczowosc

zdecydowanie

Warunki pracy:
praca wykonywana w normalnych warunkach.

Akceptuj e dokonane zmiany oraz Bezpo sredni przelo zony Pracownika
przyjmuj e do stosowania
zaproponowane warunki pracy.

data i podpis osoby zatrudnionej na StanowWisSKU |

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 3

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno..........cooveiiien e,
Znak sprawy:
Prezydent Miasta Jaworzna
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wskazanie informacji, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

Oferty z Nr Referencyjnym ... zawierajace:

— CV z klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych, w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.)",

— list motywacyjny,

— kserokopie swiadectw pracy,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— ewentualne referencje,

— oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej www.bip.jaworzno.pl
w zakladce ,Oferty pracy” oraz w Wydziale Organizacyjnym i Kadr pok. 225), prosze ziozyc
w terminie do ........... w godzinach pracy Urzedu Miejskiego na Dzienniku Podawczym Urzedu
Miejskiego w Jaworznie, 43-600 Jaworzno, ul. Grunwaldzka 33 lub przesta¢ na adres: Wydziat
Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego w Jaworznie 43-600 Jaworzno, ul. Grunwaldzka 33.

Oferty pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Informuje, ze nabdr na stanowisko ................... odbywa¢ sie bedzie zgodnie z zasadami zawartymi
w zarzadzeniu Nr OR..../2013 Prezydenta Miasta Jaworzna z dnia ............... 2013 r. w sprawie
wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania pracownikédw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Jaworznie”. Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu /zgodnie
Z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 262/

Inne informacije:

Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 4

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, ...
Znak sprawy:

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE MIEJSKIM W JAWORZNIE

(nazwa stanowiska pracy)

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr ................ Prezydenta Miasta Jaworzna
zdnia ............ do dalszego etapu rekrutacji ........ Komisja zakwalifikowata ..... kandydatow, ktorzy

spetnili wymagania formalne.
4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ... kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego

protokot sporzadzit:

Data, imie i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw Komisiji:
zatwierdzit:

/podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta
lub osoby upowaznionej/

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 5

do Systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urz
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

ednicze

KARTA OBIEGOWA ZATRUDNIENIA

stanowisko
1. Data zatrudnienia:
(wpisuje OR)
2. Czynno sci komorek organizacyjnych Podpis i piecz ¢¢
zwigzane z zatrudnieniem pracownika: Miejsce pracownika danej
komorki organizacyjnej
2.1. Wydzial Organizacyjny i Kadr:
Budynek A,
* dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem ul. Grunwaldzka 33,
pracownika. pok. 225
+ zgtoszenie pracownika do ubezpieczenia, sprawy |Budynek A,
ptacowe. ul. Grunwaldzka 33,
pok. 220
* zapoznanie sie z obowigzujacymi w Urzedzie Budynek A,
regulaminami i zasadami postepowania. ul. Grunwaldzka 33,
pok. 225
2.2. Wydziat Informatyki:
» zgloszenie nowego uzytkownika do systemu Budynek A,
informatycznego, instalacja niezbednego ul. Grunwaldzka 33,
oprogramowania. pok. 128
Budynek A,
* zarejestrowanie i wydanie karty RCP ul. Grunwaldzka 33,
pok. 128
2.3. Specjalista ds. BHP:
* wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i Budynek D,
higieny pracy Plac Gornikéw 5,
pok. 111

2.4. Docelowy Wydzial/Biuro:

e instruktaz stanowiskowy

Naczelnik danej komorki
organizacyjnej

Dokument podpisano elektronicznie.




Zatacznik Nr 6

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, .....cocviiiiiiiii i

Znak sprawy:

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru/procedury zatrudniania na podstawie umowy
oprace na zastepstwo/awansu pracownika* na ww. stanowisko zostalla wybrany/a Panli
..................................................... zamieszkaly/a W ...

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/Podpis osoby upowaznionej/

* wybraé¢ wtasciwe

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 7

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, .....cocvviiiiiii i

Znak sprawy:

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).

/Podpis osoby upowaznionej/

Dokument podpisano elektronicznie.



Zatacznik Nr 8

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urz  ednicze
w Urz edzie Miejskim w Jaworznie

Jaworzno, .....cocviiiiiiiii i

Znak sprawy:

PROTOKOL Z LIKWIDACJI DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W JAWORZNIE

1. Zgodnie z § 6 ust. 7 pkt 3 Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jaworznie podjeto decyzje o zniszczeniu dokumentéw aplikacyjnych nieprzydatnych
w dalszym toku naboru.
2. Zniszczenia dokumentacji w dniu ..........cccveeeeee. dokonata komisja w sktadzie:
3. Likwidacje dokumentacji przeprowadzono w obecnosci osoby nadzorujacej:
4. Zniszczono nastepujgce dokumenty:
Liczba dokumentéw
Lp. Imie i nazwisko kandydata podlegajacych Krétki opis dokumentacji
Zniszczeniu
1.
2.
3.
4.
5.
protokot sporzadzit :

Data, imie i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw Komisiji:

zatwierdzit:

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

Dokument podpisano elektronicznie.



