Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 541/2011Burmistrza Nysy z dnia 28 listopada 2011r.
W sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nysie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Miejskim w Nysie, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikow samorzadowych:

1) nastanowiskach pomocniczych i obshugi,

2) na stanowiskach doradcow i asystentow,

3) na zastepstwo w zwigzku =z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego,

4) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami  pracownikow,
awansami.

4. Niniejszy Regulamin ma odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownika gminnych jednostek i zakladow budzetowych, ktorych status prawny nie jest

okreslony w odrebnych przepisach.



Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

=

o1

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Nysy:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wilasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek naczelnika wydziatu (kierownika

komorki organizacyjnej lub biura).

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi Nysy co

najmniej z miesiccznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu danego wydzialu lub komorki organizacyjnej, wedlug wzoru

stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Naczelnik wydzialu Ilub kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do
przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrza Nysy opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego opisu dokonuje Sekretarz Miasta

i przedktada go do akceptacji Burmistrzowi Nysy.

. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okre$lenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
I predyspozycji kandydata na wakujace stanowisko pracy,

3) okreslenic uprawnien shizacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Nysy powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje dla kazdego naboru Burmistrz Nysy w drodze
zarzadzenia.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Burmistrz Nysy lub Zastepca Burmistrza,

2) Czlonkowie Komisji - Sekretarz Miasta, naczelnik wydzialu (kierownik komorki
organizacyjnej) wnioskujacy o zatrudnienie,

3) Sekretarz Komisji — pracownik Biura Kadr i Plac.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronn0sci.

5. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4
Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow - analiza zlozonych dokumentoéw aplikacyjnych,
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniajag wymagania formalne,
5) selekcja koncowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona przedstawieniem
Burmistrzowi Nysy przez Komisje Rekrutacyjng wylonionych nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
7) sporzadzenie protokéhu z przeprowadzonego naboru,

8) ogtoszenie informacji o wyniku naboru



Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

O wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

oglasza Burmistrz Nysy.

Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Nysie.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,

2) urze¢dach pracy,

3) biurach posrednictwa pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczego6Inosci:

1) adres Urzedu Miejskiego w Nysie,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Termin skladania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.



7. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nysie nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych praca na

wolnym stanowisku urz¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

kserokopie §wiadectw pracy,

opinie, referencje,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peli praw
publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
koncepcja prowadzenia wydzialu lub komorki organizacyjnej w naborze na

kierownicze stanowisko urzgdnicze.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 12 ust. 2, jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

4. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ W BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzg¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatow — analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

§7
Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§8

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
0 naborze i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Nysie, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalagcznik nr 4 do regulaminu.



Rozdzial IX

Selekcja koncowa kandydatow

§9

Selekcja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbadaé:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

§ 11

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem spelienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatow, ktorzy spemili niezbedne wymagania oraz w najwickszym stopniu
spelili wymagania dodatkowe, tj. ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwicksza liczbe
punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, ktorych przedstawia Burmistrzowi Nysy, celem

podjecia decyzji o zatrudnieniu.



Rozdzial X

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

§12

1. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng w trybie § 11 wylonionych pieciu

najlepszych kandydatow ostateczng decyzje w sprawic wyboru i zatrudnienia

wybranego kandydata podejmuje Burmistrz Nysy, z uwzglednieniem ust. 2.

Jezeli w Urzedzie Miejskim w Nysie wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje

osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 13

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdInosci:

1)

2)

3)
4)

okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy § 12 ust. 2 przedstawianych
Burmistrzowi Nysy,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajgcych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,



5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XII

Ogloszenie informacji 0 wyniku naboru

§ 14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Nysie
oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) adres Urzedu Miejskiego w Nysie,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow,
o ktérych mowa w § 11. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
W drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
a przy naborze nie wprowadzono preferencyjnych zasad dotyczacych o0séb
niepetosprawnych, gdyz wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%, przeprowadza si¢ dodatkowy nabor.

5. Wzoér informacji o wyniku naboru stanowi zataczniki nr 6 i 7 do niniejszego Regulaminu.




Rozdzial XI11

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich osdb uczestniczacych w procesie rekrutacji beda

przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial X1V

Postanowienia koncowe
§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
ze zm.).

Burmistrz
Jolanta Barska



Zalacznik Nr 1

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

............................................................... NYSa, ANia oo
wydzial

Whiosek
o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko .........ccceeeveeeiiieiiier e e,
W WYAZIAIE / BIUIZE. ... vttt ettt et et s st et et e et et et ere s s te s saen e e eaneere e saeneenns
Wakat powstal z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace

b) przejscia pracownika na emeryture, rentg

C) powstania nowej komorki

d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
e) (innej sytuacji)

data, podpis i piecze¢ naczelnika wydziatu

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy



2. Zakres czynno$ci

Zalacznik Nr 2

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

............................................................... NYSa, ANia ..o
wydzial

Opis stanowiska w Urzedzie Miejskim w Nysie

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1 STANOWISKO ottt et et et b b e e n bt e e e s
2. SYMDBOI STANOWISKA oot s e et ettt
3. WYAZIAt /BIUTO . s e e et s e e e
B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. WYMAGANY KIBIUNEK: ...ttt et bt et s e
3 UPFAWINIENIA ettt ettt ettt e et et et et b st et e s b e
4. Doswiadczenie zawodowe

a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci



5. Predyspozycje osobowosciowe

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. BezpoS$redni przefoZony oo e

2. PrzeloZony WyZSZeZO0 StOPINIA  ..c.ieveiieiiieiiieeiieiee et et et ettt ettt es e e see e e e ene e

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk i pod nadzorem merytorycznym

E. Zasady zastepstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.Zadania gléwne



5. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

6. Zakres 1 stopien samodzielno$ci na stanowisku

ZAKE S . e e et e e e et e e et —eteeeeea e ——e—eeeeea e —eaes et —eraeraaa e

1 10] 01 =2 o FO TSRO PSPPSR



7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Rodzaj - zakres Wojewodztwo Urzad - wszyscy Wewnatrz Wewnatrz
. i ial
Petenci, strony pracownicy wydzialu zespolu
administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownicze
personalne
G. Odpowiedzialno$¢ pracownika
1.Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
2.Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci
Bardzo duzy Duzy Sredni Niski
(skutki w skali (skutki w skali (' skutki w skali (skutki na poziomie
wojewodztwa) urzedu) wydziahu) zespotu)
bezposredni posredni | bezposredni posredni | bezposredni posredni | bezposredni posredni

administracyjne

finansowe

mienie

wyposazenie

pracownicy




H. Kontakty zewnetrzne
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

Wyposazenie stanowiska pracy

L.SPIzet INfOrMALYCZNY ...voviiiiiii ittt e e s e e e
2.OPTOZIAMOWAIIE . ...\vtetenteteeet et et e et e e et e e e e et et e et e et e e e et e ee et e aneeneanneanas
3.INNE UIZGAZENIA ..ottt ettt ettt st eaee e ebeeeaesenssens e s seensaensen feasnes

FiZyCzZne WarunKi PraCy: ... e



L. Mozliwos¢ awansu i rozwoju przez dang prace

Sporzadzit: Sprawdzit:

naczelnik wydziatu zastgpca burmistrza, sekretarz miasta

Zatwierdzit

Burmistrz



Zakres czynnoSci

IMIC 1 NAZWISKO .eveeiiieciie e e e ettt ettt b e ete et aes saaeeenseen saee saee e enn e s e
NAZWa WYAZIAT / BIUTA ...t e ettt st st s e st et s
Symbol komoOtki OTZaNIZACYJNE] ....veeiveieiiie ettt et et e e e e s ene s bes

STANOWISKO STUZDOWE ..ot e et e e e e eee e e e e eee s aeaeeeenaeaaenees

l. Zadania i obowiazki:

IV.  Zakres podleglosci sluzbowej

Przyjmuje do wiadomos$cii stosowania:

podpis przetozonego

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 3

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Nysy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia - ... %

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitac z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dost¢gpnego na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Nysie lub Biurze Kadr i Ptac Urzedu Miejskiego
w Nysie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,*

g) opinie, referencje,

h) o$wiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

i) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetione umyslnie,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

J) koncepcja prowadzenia komorki organizacyjnej w naborze na stanowisko
kierownicze.

* w przypadku osoby niepelnosprawnej

Druk kwestionariusza osobowego jest dostgpny na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Nysie i w Biurze Kadr i Plac Urzgdu Miejskiego w Nysie
ul. Kolejowa 15.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest
opublikowany w BIP na stronie internetowej www.nysa.pl.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg na czas okre$lony, a po tym okresie
na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
StaNOWISKO ..oeoeeviiiecie e nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 113 w terminie do dnia ..........cccoeoeevecvnennennn

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy
ul. Kolejowej 15.


http://www.nysa.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzulg:

WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz. 926
Z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z péZn. zm.).

podpis Burmistrza



Zalacznik Nr 4

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

Lista kandydatow *
spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze na:

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spehiajacy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu:

L.p. Imi¢ inazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis osoby upowaznionej

* nie podlega publikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nysie



Zalacznik Nr 5

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska pracy

1. W Urzedzie Miejskim w Nysie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na
STANOWISKO . ...ettii e e s
2. Liczba ztozonych ofert: ........ , w tym ofert speliajagcych wymagania formalne:

4. Lista pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba przyznanych
punktow

w skali od 0 do 10




5. Zastosowano nastepujaca metode NaAbOTU: ........ocoviriiiiiiiee e e

6.Zastosowano nastepujgce techniki NabOTU: .........cccvivvviiiieiieiiie e

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy ofert, w tym wyksztalcenia
i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu 0 rozmowe
kwalifikacyjng, podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje
I umiejetnosci zawodowe.

7.Uzasadnienie WYDOIU: ......coove ittt st e e e et e e et et e e e enae s e e

7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ........ kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit:

data , imig i nazwisko pracownika podpis osoby upowaznionej

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik Nr 6

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Kolejowa 15

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Nysie, ul. Kolejowa 15 do zatrudnienia na
SEANOWISKU ..ottt wybrany/a
zostat /a Pan/i ........ccooceoveiiniinicnine zamieszKaty/a W ..o,

imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie wyboru:

data i podpis osoby upowaznionej



Zalacznik Nr 7

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie”

Informacja o wynikach naboru na stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata:

data i podpis osoby upowaznionej



