PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA
z dnia 22 sierpnia 2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru Na Wolne Stanowiska Urzednicze w Urzedzie

Miasta Rzeszowa.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) i art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22
i marca 1990 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sig dla Urzedu Miasta Rzeszowa Regulaminu Naboru Na Wolne Stanowiska
Urzednicze w Urzedzie Miasta Rzeszowa stanowiacy zaigcznik Nr 1 do ninigjszego

Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

/ /‘ﬂ Tadeusz Ferenc

~



zatacznik

do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Rzeszowa Nr A&ag.[)ﬁ ...................
Z dnia 22 sierpnia 2006 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA RZESZOW

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu ¢ otwarty i koenkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§2.

Regulamin okredla szczegdtowe zasady nabort na wolne stanowiska

urzednicze pracownikow, w Urzedzie Miasta Rzeszow, zatrudnianych na podstawie
mianowania oraz umowy o prace z wylaczeniem pracownkéw zatrudnianych na
zastepstwo za osoby przebywajgce na urlopach bezptatnych, macierzynskich,
wychowawczych oraz diugotrwatych zwolnieniach lekarskich.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

ustawie — nalezy przez to rczumiec ustawe o pracownikach samorzgdowych;
prezydencie — nalezy przez to rozumied Prezydenta Miasta Rzeszow;,
sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszow,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszdw;

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ takze rownorzgdne komdrki
organizacyjne urzedu o innej nazwie,

dyrektorach wydziatéw — nalezy przez to rozumiec¢ takze dyrektorow

rownorzednych komdrek organizacyjnych urzedu o inngj nazwie, w tym
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

kadrach — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Organizacyjno — Administracyjny
— Referat Kadr;

komisji — nalezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjna;

kandydatach — nalezy przez to rozumieé¢ oscby ubiegajgce sie 0 wolne
stanowiska urzednicze, ktore biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

10)postepowaniu sprawdzajagcym — nalezy przez to rozumieé przeprowadzenie

testu kwalifikacyjnego lub (oraz) rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami
spelniajgcymi wymogi formalne,;



11)wolne stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumieé nieobsadzone
stanowisko pracy wystepujgce w strukturze organizacyjnej wydziatu okreslonej
w Regulaminie organizacyjnym wydziatu;

12)dokumenty aplikacyjne — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sktadane przez
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w urzedzie;

13)nabor — otwarty i konkurencyjny proces wytcnienia i zatrudnienia kandydata na
stanowisko urzednicze;

14)postepowanie rekrutacyjne — czynnosci dokonywane przez komisje
zmierzajace do wytonienia kandydata na stanowisko urzednicze,

15)umowa o prace — nalezy takze rozumie¢ akt mianowania, o kidrym mowa w
art. 4a ustawy;

16)biuletyn — Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdziat 1l

Podstawowe zasady naboru

§4.
Etapy naboru:

1) rozpoczecie procedury naboru,
2) powotanie komisji rekrutacyjne;,
3) postepowanie rekrutacyjne:
a) czynnosct przygotowawcze w postepowaniu rekrutacyjnym, w fym
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow,
¢) analiza dokumentow aplikacyjnych, wybdr techniki naboru kandydata,
d) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
e) postepowanie sprawdzajgce: test kwalifikacyjny, rozmowa
kwalifikacyjna,
f) sporzadzenie protokotu 2z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze wraz z rekomendacja,
4) podjecie przez prezydenta decyzji w sprawie zatwierdzenia protokotu z
przeprowadzonego naboru lub odmowy zatwierdzenia tego protokotu,
rokowania w sprawie zawarcia umowy o prace,
¢czynnosci poprzedzajace zawarcie Umowy o prace,
zawarcie umowy o prace,
ogtoszenie wynikdw naboru.
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§b.

Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja, o czym mowa szerzej w
rozdziale V niniejszego regulaminu.



§6.

Nadzér nad procesem rekrutacji sprawuje sekretarz.

w N

O,

. Dyrektor

Rozdziat Il

Rozpoczecie procedury naboru

§7.

wydzialu informuje prezydenta o wolnym stanowisku pracy w

kierowanym przez niego wydziale w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.

Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Do wniosku 0 wszczecie procedury dyrektor wydziatu dofacza opis stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

Opis stancwiska pracy zawiera:

1)
2)

3)

4)
5)

okresienie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
ckreslenie  szczegdtowych wymagan w  zakresie  kwalifikaci,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osdb, ktére je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan na danym
stanowisku,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne  wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga uprzednio :

1) zaopiniowania przez kadry, w szczegdlnosci pod wzgledem finansowym

2)

i organizacyjnym,
uzyskania pozytywne] opinii sekretarza.

§8.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
prezydent na podstawie wniosku, zawierajgcego opinie, o ktérych mowa w § 7 ust. 6
regulaminu.

Rozdziat IV

Dokumenty, metody i techniki naboru, system oceniania kandydatéw



§9.

Ustala sig, ze dokumentami, o ktérych mowa w art. 3a ust. 5 pkt. 5 ustawy sa w

szczegolnhoscr:

1) kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku,

2) list motywacyjny,

3} zyciorys lub curriculum vitae,

) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata,

) kserokopie $wiadectw pracy [lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

7) referencie,

8) kserokopie zaswiadczen ({innych dokumentow) o ukonczonych kursach,

szkoleniach itp.

§ 10.

Przyjmuje sie, ze metodg naboru jest postepowanie prowadzone przez komisfe,
ktdrej to komisji szczegotowe zasady i tryb dziatania okresla Regulaminu Pracy
Komisji, ustalony w drodze odrebnega zarzadzenia prezydenta.

§ 11,

1. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze sa;

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. O wyborze jednej lub obu technik naboru na konkretne wolne stanowisko

urzednicze decyduje komisja zgodnie z § 25 regulaminu.

§12.

Celem stosowania:

1) testu kwalifikacyjnego jest przede wszystkim sprawdzenie wiedzy dotyczace
danego stanowiska pracy, umiegjetnosci kandydatow zadeklarowanych w
dokumentach aplikacyjnych i ich predyspozycji do wykonywania zadan na wolnym
stanowiskuy;

2) rozmowy kwalifikacyjne) jest przede wszystkim nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, weryfikacja Informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych i ocena predyspozycii kandydata do wykonywania zadan na
wolnym stanowisku.

§13.

1. W postepowaniu sprawdzajgcym sposobem oceniania kandydatow jest system
punktowy, szczegotowo okreslony w Regulaminie Pracy Komisji.

2. Z testu kwalifikacyjnego kandydat mecze tgcznie maksymalnie otrzymal 16
punktow.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze od kazdego z czionkdw komisji

uzyskac od 0 do 4 punktow.



4.

1

2)
3)
4.
5.

6.

Ustala sig, ze kandydat przeszedt (zakonczy!) postepowanie sprawdzajace z
wynikiem pozytywnym, jedli uzyskat w nim co najmniej 50% ostatecznej
maksymalinej liczby punkiow.
Rekomendowanym do wyboru na wolne stanowisko urzednicze przez komisje
moze zostaC jedynie kandydat, ktéry z wynikiem pozytywnym zakoriczyt
postepowanie sprawdzajgce.

Rozdziat V
Komisja rekrutacyjna
§ 14.

1. Komisja ma charakter pomocniczy i dorazny, co oznacza, ze jest zespotem
pomocniczym prezydenta powotywanym kazdorazowo dla przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

2. Do zadan komisji nalezy;

1) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o naborze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) analiza dokumentdw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatdw, ktdrzy spetili wymagania formalne,

5) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

6} sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz przekazanie
go prezydentowi celem podjecia decyzji, o jakiej mowa w § 4 pkt 4
regulaminu.

§15.

Komisja powofywana jest odrebnym zarzadzeniem przez prezydenta,
bezposrednio po podjeciu decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko
pracy.

Komisja sktada sie z co najmnigj czterech cztonkow.

. W sktad komisji obligatoryjnie wchodza:

dyrektor wydziatu, do ktérego prowadzany jest nabér, sekretarz w razie naboru na
stanowiska dyrektorow wydzialdw | stanowiska jednocosobowe, jako
przewodniczacy komisji,
pracownik kadr — jako sekretarz komisji,
2 osoby wskazane przez prezydenta.
Projekt zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zmian do tego zarzadzenia jest
przygotowywany przez kadry we wspotpracy z prezydentem.
Komisja dziata do czasu zakenczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
Zarzgdzenie w/s powolania komisji okresla w szczegélnosci:

1) stanowisko urzednicze, na ktdre przeprowadzany jest nabér;

2) skiad komisji.



§ 16.

Do skutecznosci podejmowanych przez komisje czynnasci wymagana jest obecnosé
co najmnigj 3 czionkéw komisiji.

§17.
Przewodniczacy komisji arganizuje prace komisji, a w szczegoéinosci:

1) wyznacza termin (terminy) posiedzen komisji,
2) prowadzi posiedzenia komisji.

§ 18.

Do zakresu zadan sekretarza komisji nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej komisij,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania rekrutacyjnego,

3) odpowiedzialnoéé za ogtoszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym,

4) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw i potwierdzanie daty ich
wptywu do urzedu.

Rozdziat VI

Postepowanie rekrutacyjne — czynnosci przygotowawcze,
w tym gltoszenie o naborze

§19.

1. Przewodniczacy komisji wyznacza termin posiedzenia komisji rekrutacyinei
celem przygotowania projektu ogloszenia 0 naborze, ktdre powinno zawierad
elementy okreslone w art. 3a ust. 5 ustawy.

2. Z posiedzenia komisji rekrutacyjnej sekretarz komisji sporzadza protokét,
ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisjl bioracy udziat w posiedzeniu.

3. Zatacznik do protokoilu stanowi ogtoszenie o naborze, parafowane przez
przewodniczgcego komisji oraz zatwierdzone przez prezydenta.

§ 20,

1. Ogloszenie o naborze, o kiérym mowa w §19 ust. 3 sekretarz komisji
przekazuje, zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy celem umieszczenia:
1) w biuletynie - odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatu Promociji, Kultury i
Sportu urzedu,
2) na tablicy ogtoszen w budynku urzedu w Ratuszu przy ul. Rynek1 -
odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatu Organizacyjno -
Administracyinego urzedu.

2. Sekretarz komisji zobowigzany jest do zamieszczenia na ogloszeniu o
naborze wzmianki o terminie w jakim ogloszenie znajdowato sie¢ w biuletynie i
na tablicy ogloszen urzedu.



§ 21.

Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 22.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach,
m.in.:
1) w prasie

2) w akademickich biurach karier,
3) w biurach posrednictwa pracy,
4) w urzedach pracy.

Rozdzial Vil

Postepowanie rekrutacyjne - przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow

§ 23.

. Po ogloszeniu umieszczonym w biuletynie 1 na tablicy ogloszen urzedu w

Ratuszu, nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyinych wymienionych w
§ 9 regulaminu od kandydatéw na welne stanowisko urzednicze przez
sekretarza komisji.

Dokumenty powinny byé umieszczone w zaklejone] niecpisane) kopercie z
podaniem jedynie stanowiska na jakie prowadzony jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej w terminie
podanym w ogtoszeniu.

Nie ma mozliwosci przymowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfilkowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
Dz. U.z2001 r. Nr 130, poz. 1450).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogtoszeniem.



Rozdziat Vil

Postepowanie rekrutacyjne — analiza pod wzgledem formalnym dokumentow
aplikacyjnych zloZzonych przez kandydatow, wybor techniki naboru kandydata,
ogloszenie listy kandydatow

§ 24.

1. Po uptywie terminu do skiadania dokumentéw  aplikacyjnych
przewodniczgcy komisji wyznacza termin posiedzenia komisji.

2. Komisja, na posiedzeniu wyznaczonym zgodnie z ust. 1 regulaminu
dokonuje sprawdzenia dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniv o
naborze.

3. Sprawdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 komisja dokonuje w oparciu o liste
sprawdzajgca, ktorej wzor przygotowuje sekretarz komisji.

4. Wypetniona lista sprawdzajgca podlega podpisaniu przez wszystkich
cztonkdw komisji biorgcych udziat w posiedzeniu, o jakim mowa w ust. 1 i
stanowt zatgcznik do protokotu, o ktdérym stanowi ust. 8.

5. W oparciu o wypeiniong przez komisje, liste sprawdzajgcg, komisja
przygotowuje liste kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okresione
w ogloszeniu o naborze, z uwzglgdnieniem postanowien art, 3b ust. 2
ustawy.

6. Lista kandydatow, o ktorej mowa w ust. 5 jest zatwierdzana przez
przewodniczacego Komisji.

7. Wzor listy kandydatdw, o ktdre] mowa ust. 5 zawiera zatacznik nr 4 do
regulaminu.

8. Z tego posiedzenia sekretarz komisji sporzadza protokdét, ktory podpisujg
wszyscy cztonkowie komisji biorgcy udziat w posiedzeniu.

8. Kandydaci niezadowoleni z decyzji komisji majg prawo odwolania sie do
sekretarza w terminie 3 dni roboczych, liczac od dnia umieszczenia sty
kandydatow w biuletynie.

§ 25.

1. Po dokonaniu analizy ziozonych przez kandydatow dokumentow
aplikacyjnych, komisja dokonuje wyboru techniki wyboru kandydata.

2. Test lub (oraz) zagadnienia do rozmowy Kkwalifikacyjne] przygotowuje
przewodniczacy komisji.

3. Test, zagadnienia do rozmowy kwalifikacyjnej przechowuje przewodniczacy
komisji w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z ich trescig przez osoby
trzecie.

§ 26,

1. Liste kandydatéw, o ktorej mowa w § 24 ust. 5 sekretarz komisji przekazuje
odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatu Promocji, Kultury | Sportu celem



upowszechnia w biuletynie, majac na wzgledzie postanowienia art. 3b ust. 1
ustawy.

2. Sekretarz komisji zobowigzany jest do zamieszczenia na liScie kandydatow
wzmianki o terminie w jakim lista ta znajdowata sie w biuletynie.

3. Lista kandydatow, o ktorej] mowa w ust. 1 bedzie zamieszczona w biuletynie
do ¢czasu zamieszczenia tam informacgiji o wynikach naboru.

Rozdziat IX
Postepowanie rekrutacyjne — postgpowanie sprawdzajgce
§ 27.

. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postepowania
sprawdzajgcego, ktory jest rdwnoczesnie terminem posiedzenia komisji.

. Sekretarz komisji pisemnie zawiadamia kandydatéw ujetych na liscie, o ktorej
mowa w § 24 ust. 5 o terminie i technice (technikach) przeprowadzenia
postepowania sprawdzajgcego.

§ 28.

. Po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego komisja dokonuje podliczenia
punkiow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow, zgoednie z §13 i
Regulaminem Pracy Komisji oraz wskazuje, ktérzy z nich przeszli postepowanie
sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym i negatywnym.

. Komisja wybiera kolejno do 5 najlepszych kandydatéw, ktorzy w postepowaniu
sprawdzajacym uzyskali najwyzszg liczbe punktéw.

. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sekretarz komisji sporzadza protokdt, ktory
podpisujg wszyscy czlonkowie komisji biorgey udziat w posiedzeniu.

. W razie gdy komisja nie dokena wyboru kolejno do 5 najlepszych kandydatdw
prowadzone sg dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne majgce na celu ustalenie
kolejnosci kandydatow.

Rozdziat X
Postepowanie rekrutacyjne - sporzadzenie protokotu naboru

§ 29.

1. Komisja rekomenduje do wyboru na woine stanowiske urzednicze kandydata,
ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktéw spodrdd wszystkich kandydatow,
ktdrzy zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym albo
wnosi 0 powtorzenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego
kandydata.

2. Sekretarz komisji sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Do protokolu zatacza sie:

1) opis stanowiska pracy, na ktére prowadzono nabbr,



4.

2) liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
3) imiona, nazwiska i adresy 5 najlepszych kandydatéw, wytonionych w

drodze postepowania sprawdzajacego
Protokdt z  przeprowadzonego naboru podlega zatwierdzeniu przez

prezydenta.

5. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru uwzgledniajgcego postanowienia

art. 3c ust. 2 ustawy, zawiera zatgcznik or 5 do regulaminu.

Rozdziat XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 30.

. Decyzje o zatrudnieniu bgdz nie zatrudnieniu kandydata wylonionege w

drodze konkursu podejmuje prezydent zatwierdzajgc bgdz odmawiajgc
zatwierdzenia przediozonego mu przez przewodniczacego komisji protokotfu

naporu.
W razie braku zatwierdzenia protokolu naboru przez prezydenta procedura

nabocru zaczyna sie od nowa z pominigciem postanowien Rozdzialu 1)
regulaminu.

§ 31.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest

przedtozy¢ kadrom badania lekarskie, zgodnie z art. 229 §1 pkt! kp i na

zasadach wynikajacych z tego przepisu oraz zaswiadczenie o niekaralnoéci.

§ 32,

Po uzgodnieniu z dyrektorem wydziatu | kadrami sekretarz, dziatajac z upowaznienia
prezydenta, informuje kandydata wylonionege w drodze naboru o -terminie
rozpoczgcia pracy, rodzaju umowy o prace jaka bedzie zawarta z kandydatem,
wymiarze etatu oraz o wysokosci wynagrodzenia za prace.

1.

§ 33.

Po zatwierdzeniu protokolu naboru przez prezydenta z kandydatem
wytonicnym w drodze konkursu podpisywana jest umowa o prace, ktorgj
projekt przygotowuje pracownik kadr. Projekt ten parafowany jest przez
sekretarza.

Do umowy doreczana jest informacja o obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz o diugosct okresu wypowiedzenia umowy, na zasadach
wynikajacych z art. 29 § 3 kp.



. Kopia umowy o prace przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowo -
Rachunkowego urzedu.

. Informacja o przyjeciu do pracy nowego pracownika, przekazywana jest przed
zatrudnieniem pracownika do inspektora ds. BHP. Za wlasciwe przekazywanie
tej informacji odpowiada wyznaczony pracownik kadr.

. Przy podpisaniu umowy o prace kandydat skiada pisemne oswiadczenie o
zapoznaniu go z Regulaminem Pracy Urzedu, stosownie do art. 104° § 2 kp.

Rozdziat XII
Czynnosci koncowe naboru - informacja o wynikach naboru
§ 34.

. Na podstawie zatwierdzonego protokotu z przeprowadzonego naboru kadry,
sporzadzajg informacje o wynikach naboru.

. Po zatrudnieniu pracownika wylonionego w drodze naboru, lub zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata, kadry, majac na wzgledzie postanowienia art. 3d ust. 1
ustawy, przekazujg parafowang przez sekretarza i podpisang przez
prezydenta informacje o wyniku naboru:

1) odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu celem
upowszechnienia w biuletynie.

2) odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego celem wywieszenia na tablicy ogtoszen w budynku przy ul.
Rynek 1.

. Czynnosci, o jakich mowa w ust. 2 pki. 112 stuzg dopetnieniu postanowien, o
ktorych mowa w art. 3d ust 3 ustawy.

. Wzor informacji o wyborze stanowi zatagcznik nr 6 do regulaminu.

. pracownik kadr zcbowigzany jest do zamieszczenia na informacji o wynikach
naboru wzmianki o terminie w jakim informacja ta znajdowata sig w biuletynie i
na tablicy ogtoszen urzedu.

Rozdziat XIlI
Przepisy koncowe
§ 35.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w drodze naboru zostajg
dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 wymagajg potwierdzenia za zgodnoéé z
oryginatem, ktérego to potwierdzenia dckonuje sekretarz komisii.

. Dokumenty aplikacyjne o0sob wymienionych w protokole naboru beda
przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, przez
okres 2 lai, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.



4, Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty po terminie
podanym w ogtoszeniu, nie spetnili wymagan formainych oraz tych, ktérzy nie
znalezli sie na liscie rankingowej, sg odsytane poczta lub odbierane osobiscie
przez te osoby.

§ 36.

1. W przypadku ustania stosunku pracy z osohg wytoniong w drodze naboru w
ciggu 3 miesiecy od dnia zatrudnienia , moze byt zatrudniana kolejna osoba z
listy badz proces naboru zaczyna sie od nowa z pominieciem postanowien
Rozdziatu /Il regulaminu.

2. Decyzje w te] sprawie podejmuje prezydent.

§ 37.

W przypadku nie wytonienia kandydata w drodze naboru lub w przypadku
rezygnacji kandydata procedura naboru prowadzona jest powtdmie z
pominieciem postanowien Rozdziatu lll reguiaminu.



(wzérnr 1)
ZALACZNIK nr 1

do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
w Urzedzie Miasta Rzeszow
Rzeszow, dnia ..o

nak: o

Whniosek o przyjecie pracownika na wolne stanowisko pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie procedury naboru na stanowisko urzednicze:

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

Wakat na tym stanowisku powstat w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b} powstania nowej komorki organizacyjne),
¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji.

Uz S a0 I . e

(pieczed i podpis dyrektora wydziatu)

W zataczeniu:
1) opis stanowiska pracy,
2) zakres czynnosci



(wzor nr 2)
ZAL ACZNIK nr 2

do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

w Urzedzie Miasta Rzeszow
Rzesz0w, dnia ...

Znak: oo

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA RZESZOW

Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy

1 S AN OWISKD o

2. Wydziat ... e e

3. Oddziat JReferat .
Wymagania kwalifikacyjne

1. WYKSZIGICENIE .o
2. WYmMAgany Profil
3. UPFawninia ..o
4

. DOSWIBOCZENIE ZaWOO OWE e

4b. do$wiadczenie w pracy w Urzedzie Miasta Rzeszowa przy wykonywaniu
POdODbNYCh CZYNNOSCI i e
5. PredyspozyCje OSODOWOSCIOWE ....c....iiviioiiiiii e
6. Umiejetnosci ZawOdOWe ...

Zakres Zadan Wykonywanych na stanowisku ..............................................

{pieczec i podpis dyrektora wydziatu)



(wzor nr 3)
ZALACZNIK nr 3
do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

w Urzedzie Miasta Rzeszow

Rzeszaw, dnia ...,

ZNAK

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Prezydent Miasta Rzeszéow
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miasta Rzeszow

1. Wymagania niezbedne:

B e e ,
D) ,
o S U ROUPUT R

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b} list motywacyjny,
c) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub w siedzibie urzedu lub
pocztg na adres: 35-064 Rzeszdw, ul. Rynek 1 z dopiskiem: dotyczy naboru na
StANOWISKO UTZEANICZE ... e e
wWydziale ... urzedu, w terminie do dnia ...........
Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyze; wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii
Publiczne] na stronie ... I na tablicy ogtoszen urzedu,

adres: Ratusz, Rynek 1.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacji zgednie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych asobowych (Dz. U. z 2002 r, Nr 1001, poz.
826 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1980 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pbzn. zm.).

(pieczed i podpis prezydenta)



ZAt ACZNIK nr 4
do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

w Urzedzie Miasta Rzeszéw

(wzor nr 4)

Rzeszdw, dnia ...

ZNAK.

Lista kandydatow

spetniajacych wymagania formalne

w postepowaniu rekrutacyjnym

Informuje, ze po analizie ziozonych dokumentdow aplikacyjnych pod wzgledem

zgodnosci z wymaganiami formainymi podstawowymi i dodatkowymi podanymi w

ogioszeniu o naborze do postepowania sprawdzajacego zakwalifikowali sie

nastepujacy kandydaci:

.| Imie i nazwisko kandydata

miejsce zamieszkania kandydata

{podpis przewodniczacego komisji rekrutacyjnej)




ZAYACZNIK nr 5
do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

w Urzedzie Miasta Rzeszdw
(wzbr nr 5)

Rzeszdw, dnia ...

znak;

Protokot z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

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

{okreslenie stanowiska, na kfdre prowadzony jest nabdr)

w Urzedzie Miasta Rzeszow

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana

zarzadzeniem nr ......... prezydenta z dnia ... W sktadzie:
L S SRS PO PP PP PRI - przewodniczacy,
) — czionek,
) e, - czionek,
Q) ~ cztonek.

1) e
2 i,
) e ,
wokresieod ..., do ., dokumenty przystato .............. kandydatow.
3. Z tego ... kandydatow  spelnito wymagania formalne podane w
agtoszeniu o nabarze, ¢o potwierdza protokot zdnia ... Znaki.........

stanowigcy zatgeznik nr 3.

4. Komisja Rekrutacyjna, w skladzie jak wyzej, stwierdza, ze postepowanie
sprawdzajace z wynikiem pozytywnym przeszio ............ kandydatow, a ...

os6b zakonczylo je z wynikiem negatywnym.



5. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajgcego wytoniono do §
najlepszych kandydatow, ktorzy zakonczyli to postepowanie z wynikiem pozytywnym.

Lista rankingowa do 5 najlepszych kandydatéw

) taczna suma punkiow
Lp. imie i nazwisko kandydata miejsce uzyskana przez kandydata
zamieszkania w postepowaniu
sprawdzajacym
1.
2.
3.
4.
5
6. Zastosowano nastepujace technikinaboru: ...

8. Zatgczniki do protokotu:
1) opis stanowiska pracy,
2) kopia ogtoszenia o naborze,

3) protokdt zdnia ... Znak: .o :




4) kopie dokumentéw aplikacyjinych 5 najiepszych kandydaiéw

umieszczonych na liscie rankingowe;.

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzii :



ZAtACZNIK nr 6
do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

w Urzedzie Miasta Rzeszow
{wzér nr 8)

Rzeszdw, dnia ..... ......ccoooiiiiii
ZNak:
Informacja
o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Rzeszow
informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat wybrany
P ANIP AN ... e
ZAMIESZKAIN A W o

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

(podpis i pieczet prezydenta)



