ZARZAT “ENIE Nr§ 16 r.
PREZYDENTA MIASTA 3ZOWA

z dnia 12 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym Dz. U. z 2015 r. poz. 1515),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Rzeszowa stanowigcy zatgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 125/06 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 sierpnia
2006 r. ze zmianami w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpi  1ia.
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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

§2.
Regulamin okres$la szczegdélne zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Rzeszowa, zatrudnianych na podstawie umowy o
prace z wytaczeniem pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.

§3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa,

2) zastepcy prezydenta - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa,

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Rzeszowa,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

5) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy urzedu, a takze réwnorzedne
komorki  organizacyjne o innej nazwie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu,

8) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowa jednostke
budzetows, zaktad bu " ztowy,

7) dyrektorach wydziatbw - nalezy przez to rozumie¢ takze dyrektorow
rébwnorzednych komorek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) kadrach - nalezy przez to rozumie¢ Referat Kadr w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym urzedu,

9) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna,

10)kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ osoby ubiegajgce sie o wolne
stanowisko urzednicze, ktére biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

11)wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy ailbo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat |.._2niesiony
inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

2)dokumentach aplikacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sktadane
| rez kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w urzedzie,



13)naborze - nalezy przez to rozumieé¢ otwarty i konkurencyjny proces wyboru
kandydata na stanowisko urzednicze,

14)postepowaniu sprawdzajgcym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
sprawdzajace dokonywane przez komisje zmierzajace do wyboru kandydata
na stanowisko urzednicze,

15)biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Rzeszowa.

Rozdziat Il
Podstawowe zasady naboru

§ 4.
1. Postepowanie sprawdzajgce przygotowuje i prowadzi komisja.
2. Zasady pracy komisji okresla Rozdziat V Regulaminu.

Rozc' " I
Rozpoczecie procedury naboru

§5.
. Dyrektor wydziatu informuje prezydenta o wolnym stanowisku pracy w jego
wydziale w formie wniosku lub pisma o wszczecie procedury naboru .
Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Do pisma lub wniosku o wszczecie procedury naboru dyrektor wydziafu dotacza
opis stanowiska na wakujace stanowisko pracy.
4. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 6.
W przypadku naboru na stanowisko dyrektora wydziafu/jednostki organizacyjnej
miasta pismo lub wniosek do prezydenta o wszczecie procedury naboru przedktada
odpowiednio: zastepca prezydenta, skarbnik lub sekretarz miasta, stosownie do
swoich kompetencji w  zakresie nadzoru nad wydziatami/jednostkami

organizacyjnymi.

Rozdziat IV
Dokumenty, metody i techniki naboru, system oceniania kandydatow

§7.
Ustala sie, ze dokumentami aplikacyjnymi sg w szczegodlnosci:
1) kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku,
2) list motywacyjny,
3) zyciorys lub curriculum vitae,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata,
6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych okresy

zatrudnienia,
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7) kserokopie zaswiadczen (innych dokumentéw) o ukonczonych kursach,
szkoleniach, itp.,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadany stopien
niepetnosprawnosci,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym
podpisem oraz biezacg data.

§8.

. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze s3:

1) test sprawdzajacy,
2) rozmowa sprawdzajgca.

. Wyboru techniki (technik) sprawdzajgcych dokonuje komisja.

§9.
W postepowaniu sprawdzajgcym sposobem oceniania kandydatéw jest system
punktowy.
Z testu sprawdzajgcego kandydat moze maksymalnie otrzymaé 20 punktow.
Podczas rozmowy sprawdzajacej kandydat moze od kazdego z cztonkdéw komisji
uzyskac od 0 do 4 punktow.
Ustala sie, ze kandydat zakonczyt postepowanie sprawdzajgce z wynikiem
pozytywnym, jesli uzyskat w nim co najmniej 75% ostatecznej maksymalnej liczby
punktow.
Rekomendowanym do wyboru na wolne stanowisko urzednicze przez komisje
moze zostaé jedynie kandydat, ktory z wynikiem pozytywnym zakonczyt
postepowanie sprawdzajgce.

Rozdziat V
Komisja rekrutacyjna

§ 10.

Komisja ma charakter pomocniczy i dorazny, co oznacza, ze jest zespotem

pomocniczym prezydenta powotywanym kazdorazowo dla przeprowadzenia

postepowania sprawdzajgcego na wolne stanowisko urzednicze.

Do zadan komisji nalezy w szczegoélno$ci:

1) wybor techniki (technik) sprawdzajacych kandydatéw w prowadzonym
postepowaniu konkursowym,

2) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

3) rekomendowanie prezydentowi kandydata wybranego przez komisje,

4) wnioskowanie o powtorzeniu lub zakonczenie procedury naboru w przypadku
niedokonania wyboru kandydata, ktéry mogtby by¢é rekomendowany
prezydentowi,

5) p :prowac 1ie ponownego postepowania sprawd. g _»> w  Jku
powtorzenia procedury naboru.



§11.

1. Komisja powotywana jest zarzgdzeniem prezydenta, bezposrednio po podjeciu

decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy.
2. Komisja skiada sig z co najmniej czterech cztonkow.
3. W sktad komisji obligatoryjnie wchodzg;

1) sekretarz miasta, jako przewodniczgcy komisiji,

2) dyrektor wydziatu do ktérego prowadzony jest nabér,

3) pracownik kadr, jako sekretarz komisji.
4. W sktad komisji mogg wchodzié takze osoby wskazane przez prezydenta w liczbie
do 4.
5. W przypadku powotania komisji ds. naboru na stanowisko dyrektora wydziatu/
stanowisko jednoosobowe w urzedzie lub dyrektora jednostki organizacyjnej jedng z
tych osob jest zastepca prezydenta, jako przewodniczacy komisji.
6. Projekt zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zmian do tego zarzadzenia jest
przygotowywany przez kadry.
7. Komisja dziata do czasu zakoticzenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
8. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji okresla w szczegolnosci:

1) stanowisko urzednicze, na ktore prowadzony jest nabér,

2) sktad komis;ji.

§12.
Do skutecznosci podejmowanych przez komisje czynnos$ci wymagana jest obecnoéé
co najmniej 3 cztonkéw komisiji.

§ 13.
Przewodniczacy komisji organizuje prace komisji, a w szczegolnosci:
1) wyznacza termin (terminy) posiedzen komis;ji,
2) prowadzi posiedzenia komisji,
3) podpisuje:
a) ogtoszenie o naborze,
b) liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formaine podane w ogtoszeniu
o naborze,
c) wspoélnie z pozostatymi cztonkami komisji protokét z naboru,
d) informacje o wyniku naboru.

§ 14.
Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej komisji,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania sprawdzajacego,

3) zamieszczanie ogtoszenia o naborze w miejscach wskazanych w § 15
Rc ilaminu lub dodatkowo na polecenie przewodniczacego komisji w
miejscach wskazanych w § 16 ust. 1 Regulaminu,

4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw,

5) « rawdzanie dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami formalnymi, podanymi w ogtoszeniu o naborze,

¢ wzywanie kandydatow telefonicznie lub mailowo, w dokumentach ktorych
wystepuja braki formalne do ich uzupetnienia,



7) sporzadzanie i przechowywanie testéw, przechowywanie zagadnieh do
rozmowy sprawdzajgcej w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie sie z ich
tre$cig przez osoby trzecie,

8) zawiadamianie telefonicznie lub mailowo, kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne o terminie i technice (technikach) przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego,

9) sporzadzenie protokotu z naboru wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

a) kopig ogtoszenia o naborze,

b) listg osdb spetniajgcych wymagania formalne,

c) kopiami dokumentéw aplikacyjnych najlepszych kandydatéw
umieszczonych na liscie rankingowej,

10) zamieszczanie informacji o wynikach naboru w miejscach wskazanych w § 15

Regulaminu.

Rozdziat VI
Postepowanie rekrutacyjne- czynnosci przygotowawcze,
w tym ogtoszenie o naborze

§ 15.
1. Ogtoszenie o naborze, sekretarz komisji zamieszcza:
1) w biuletynie,
2) na tablicy ogtoszen - w budynku urzedu w Ratuszu przy ul. Rynek 1.
2. Ogtoszenie o naborze usuwane jest z biuletynu przez sekretarza komisji po
uptywie terminu do sktadania dokumentdw aplikacyjnych.
3. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16.

1. Mozliwe jest dodatkowo zamieszczenie ogtoszenia o naborze w innych

miejscach, m.in. w:

1) prasie,

2) akademickich biurach kariery,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) urzedach pracy,

5) punktach obstugi mieszkancéw Urzedu Miasta.

2. Decyzje o zamieszczeniu ogtoszenia w miejscach wymienionych w ust. 1
podejmuje przewodniczacy komisji. © ° ona wykonywana przez sekretarza
komisiji.

Rozdziat VIi

Postepowanie rekrutacyjne- przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw

§17.
1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych wskazanych w ogt liu o nabor.
przez sekretarza komisji nastepuje po zamieszczeniu ogtoszenia w biu” ynie i !
slicy ogloszen urzedu w Ratuszu, oraz na polecenie przewodniczgcego komisji w

miejscach wskazanych w § 16 ust.1 Regulaminu.

2. na mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z <iem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za



pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrze$nia
2001 r. o podpisie elektronicznym t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 ze zm.).

Rozdziat Vi
Postepowanie rekrutacyjne- analiza pod wzgledem formalnym dokumentow
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw, wybér techniki naboru kandydata,

§ 18.
1. Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw aplikacyjnych, sekretarz komisji
dokonuje sprawdzenia tych dokumentéw pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami formalnymi, podanymi w ogtoszeniu o naborze.
2. Sprawdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sekretarz komisji w oparciu o
przygotowang przez siebie liste sprawdzajaca.
3. Kandydaci, w dokumentach ktérych wystepujg braki formalne sg wzywani przez
sekretarza komisji telefonicznie lub mailowo do uzupetnienia tych brakéw. Termin do
ich uzupetnienia wynosi 3 dni robocze.
4. W oparciu o liste sprawdzajacg zawierajacag te adnotacje sekretarz komis;ji
sporzadza liste kandydatéw spetniajacych wymagania formaine podane w ogtoszeniu
0 naborze.
5. Liste kandydatéow spetniajacych wymagania formalne podane w ogtoszeniu o
naborze podpisuje przewodniczacy komisji. Lista stanowi zatacznik do protokotu z
naboru.

§ 19.
1. Po zapoznaniu sie z listg kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne, komisja
postanawia o wyborze sposobu sprawdzania kandydatéw.
2. Pytania do testu i zagadnienia do rozmowy sprawdzajacej przygotowuje dyrektor
wydziatu do ktérego prowadzony jest nabér lub osoba nadzorujgca wydziat/jednostke
organizacyjng w przypadku naboru na stanowisko dyrektora wydziatu/jednostki
organizacyjnej.
3. Test sporzadzany jest przez sekretarza komisji w oparciu o pytania do testu
przygotowywane przez osoby wskazane w ust. 2.
4 Test sprawdzajgcy i gadnienia do rozmowy sprawdzajgcej przechowuje
sekretarz komisji w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sie z jego trescig przez
osoby trzecie.

Rozdziat IX
Postepowanie rekrutacyjne- postepowanie sprawdzajace

§ 20.
1.Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postepowania
sprawdzajgcego.
~skretarz | nisji telefonicznie lub drogg elektroniczng zaw™ " n° [ Wd i
spetniajgcych wymagania formalne o terminie i technice (technikach)
przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego.



§ 21.
1. Po zakoniczeniu postepowania sprawdzajgcego komisja dokonuje podliczenia
punktéw uzyskanych przez poszczegoéinych kandydatéw oraz wskazuje, ktdrzy z nich
przeszli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym.
2. Komisja wybiera kolejno do 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy w postepowaniu
sprawdzajgcym uzyskali hajwyzsza liczbe punktdw.
3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych oséb
zatrudnionych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wytgczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile znajduje sie na liscie rankingowej o ktérych mowa w ust. 2
4. Z czynnoéci, o ktorych mowa w ust. 1 sekretarz komisji sporzadza protokét z
naboru, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji biorgcy udziat w posiedzeniu.

Rozdziat X
Postepowanie rekrutacyjne- sporzadzenie protokotu naboru

§ 22.
1. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata,
ktdéry uzyskat najwyzszg liczbe punktéw sposréd wszystkich kandydatow, ktérzy
zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym z uwzglednieniem
§ 21 ust. 3 albo wnosi o powtérzenie lub zakonczenie procedury naboru z powodu
nie wybrania zadnego kandydata.
2. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
3. Protokét z przeprowadzonego naboru podlega zatwierdzeniu przez prezydenta.
4. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat XI
Czynnosci konncowe naboru - informacja o wynikach naboru

§23.

1. Na podstawie zatwierdzonego protokotu z przeprowadzonego naboru sekretarz
komisji, sporzadza informacje o wynikach naboru.
2. Sekretarz komisji zamieszcza informacje o wynikach naboru:

1) w biuletynie,

2) na tablicy ogtoszen - w budynku urzedu w Ratuszu przy ul. Rynek 1.
3. Informacja o wynikach naboru usuwana jest z biuletynu przez sekretarza komisji
po uptywie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia.
4. Wzor informacji o wynikach naboru stanow! ~ ~fgcznik nr 6 do Regulaminu.
5. W przypadku gdy nie doszto do zatwierdzenia protokotu z naboru przez
prezydenta postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat XIi
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 24.

1. Decyzje o zatrudnieniu kandydata wytonionego w drodze konkursu podejmuje
prezydent zatwierdzajac przedtozony mu przez przewodniczacego komisji
protokét naboru.

2. W razie braku zatwierdzenia protokotu naboru przez prezydenta procedura
naboru zaczyna sie od nowa z pominieciem postanowien Rozdziatu |l
Regulaminu lub ulega zakonhczeniu.

§ 25.

1. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu kandydata wytonionego w drodze konkursu
prezydent zawiera z nim umowe o0 prace.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem z nim umowy O prace
zobowigzany jest przedtozy¢ w kadrach, na zasadach wynikajgcych art. 229 kp
badania lekarskie oraz aktuaine zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Projekt umowy o prace przygotowujg kadry. Do umowy doreczana jest
informacja wynikajgca z art. 29 § 3 kp. Projekt tej umowy parafuje sekretarz
miasta.

4. Kopia umowy o prace przekazywana jest przez kadry do Wydziatu Ksiegowo-
Rachunkowego urzedu.

5. Informacja o przyjeciu do pracy nowego pracownika, przekazywana jest przez
kadry inspektorowi ds. BHP urzedu.

6. Stosownie do art. 1043 § 2 kp przy podpisaniu umowy o prace kandydat sktada
pisemne oSwiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy urzedu.

Rozdziat XIII
Przepisy konncowe

§ 26.
Dokumenty aplikacyjne potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kandydata
wylonionego w drodze naboru zostajg wiaczone do jego akt osobowych.
Potwierdzenia dokonuje pracownik kadr.

§ 27.

1. W przypadku ustania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru w ciagu
3 miesiecy od dnia zatrudnienia, moze by¢ zatrudniana druga osoba z listy
rankingowej badz proces naboru zaczyna sie od nowa z pominieciem
postanowien Rozdziatu |l Regulaminu.

2. Decyzje w tej spawie podejmuje prezydent.

§ 28.
>stanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie do przeprowadzenia naboru na
stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych.



ZALACZNIK nr1
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
W Urzedzie Miasta Rzeszowa

RzeszOw, dnia ...

Whniosek o przyjecie pracownika na wolne stanowisko pracy

Zwracam sie¢ 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 komoérki organizacyjnej,
¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji

Uzasadnienie:

(pieczet i podpis dyrektora wydziatu)



ZALACZNIK nr 2
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
W Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rzeszéw, dnia.....................coo.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1o StANOWISKO. .. .cc.t ittt et e e e,

2. Wydziah . ...
Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. WYKSZERICENIE. .. ..o

2. Wymagany profil....... ...

3. UPraWwni@nia... . .o. vt e

4. Doswiadczenie zawodOWe............cooeviiiiii i

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:
5. ZnajomosSC PrzepiSOW PraWa ..........c.vvieiniiieiee et e

(pieczeé i podpis dyrektora wydziatu/biura)



ZALACZNIK nr 3
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
W Urzedzie Miasta Rzeszowa
Prezydent Miasta Rzeszowa
oglasza naboér
na woline stanowisko pracy
w Wydziale/Biurze.............c......
Urzedu Miasta Rz wa

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie ........................ ,

kandydat musi posiadaé petng zdoino$¢ do czynnosm prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie
by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyéine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

U praktyczna znajomos$¢ ustaw:, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
L PP

¢ bardzo dobra znajomo$¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym miasta Rzeszowa,
e znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),
.
.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyijny,

e  kserokopia dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej oraz innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e  kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose,

e  os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz o$wiadczenie o petnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw publicznych opatrzone wilasnorgcznym
podpisem oraz biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie urzedu osobiscie lub poczta na adres urzedu ~ Urzad Miasta
Rzeszowa, Rynek 1, 35-064 Rzeszéw, w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko .......... w
Wydziale/Biurze... . . . Urzedu Miasta Rzeszowa, w terminie do dnia ........ 20...r.

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(ww .um.rzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszeri w Ratuszu, adres — Rynek 1.
Wyn 1e dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz nastepujgca klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z

1 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.) oraz ustawa z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458.).



ZALACZNIK nr 4
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze

W Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rzeszéw, dnia .................... r.

ORA-O-K.2110............

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania niezbg¢dne
na stanowisko

Informujg, Zze po analizie zfozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci z

wymaganiami formalnymi podstawowymi podanymi w ogloszeniu o naborze do postepowania

sprawdzajgcego zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

Lp. | Imie i nazwisko kandydata miejsce zamieszkania kandydata

1. | | ]

2. )

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




ZALACZNIK nr 5
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
W Urzedzie Miasta Rzeszowa

ORA-O-K.2110.........2011
Rzeszéw, dnia ............................T.

Protokot z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze ...................... w Urzedzie Miasta

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powoiana zarzadzeniem

prezydentazdnia................................ I. W skladzie:
1) — przewodniczacy
2) - czlonek
3) — czionek
4) ........coiceiinnenn ..., — sekretarz komis;ji

2. W wyniku ogtoszenia o naborze zamieszczonego :

1) na tablicy ogloszen w Ratuszu
2) w Biuletynie Informaciji Publicznej

wokresieod .................. .do ................ . dokumenty przystalo ......... kandydatéw.

3. Z tego .... kandydatéw speinito wymagania formalne podane w ogloszeniu o naborze, co
potwierdza listazdnia........................ r.

4. Komisja Rekrutacyjna, w skiadzie jak wyzej, stwierdza, ze ........................ z wynikiem
pozytywnym przeszio ........ kandydatow, .......... kandydatow zakorczyio ..... z wynikiem
negatywnym, a ........... kandydatow nie zglosito siena .....................cee

5. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajgcego wytoniono ....... najlepszych

kandydatow, ktéry zakonczyli to postepowanie z wynikiem pozytywnym

Lista rankingowa do 5 najlepszych kandydatow

taczna suma punktow

Lp. Imie i nazwisko kandydata miejsce zamieszkania uzyskana przez
kandvdata w

pe owaniu

sprawdzajacym

N —




6. Zastosowano nastepujgce techniki naboru; Z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne
podane w ogloszeniu komisja konkursowa przeprowadzita w dniu r.

7. Uzasadnienie wyboru kandydata na stanowisko urzednicze:
W 2zwigzku z wynikami .......................... P. «oeeevvvennnn.... Uzyskal(a@) najwyzszg liczbe punktow i

zostal(a) rekomendowany(a) na stanowisko ...................... w Urzedzie Miasta.
8. Zataczniki do protokotu:

1) opis stanowiska pracy

2) ogtoszenie o naborze

3) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne podane w ogtoszeniu o naborze
4) kopie dokumentdw aplikacyjnych najlepszych kandydatow umieszczonych na liscie

rankingowej.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit :



ZALACZNIK nr 6
Do Regulaminu Naboru Na Stanowiska Urzednicze
W Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rzeszdw, ...covvviviiiiin r.

Informacja
o wynikach naboru na stanowisko

w Wydziale/Biurze........... Ceesaesesansnrone

Urze¢du Miasta Rzeszowa

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal(a) wybrany(a)
Pani/Pan ................ zZam. w ....... cerererasieerasiene
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Pani/Pan ................. w trakcie selekcji koncowej uzyskal(a) najwyzsza liczbg punktéw, w zwiazku z

czym Komisja konkursowa postanowila o umieszczeniu jej/jego kandydatury na pierwszym miejscu listy
rankingowe;j.




