Zamédzenie Nr ...86.... 1 2009
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia ....2.lufege . 2009 .

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdZn zm.), art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) w zwiazku z arf. 11, art.12,
art.13, art.14, art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 19 Ust. 1 Regulaminu Organizacyjnege Urzedu
Miasta Lublin stanowigcego zailgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 209/2008 r. Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2008 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) w § 1 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

»3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie
zostat przemesmny pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik”.

2} w § 2 ust.3 otrzymuje brzmienie:

3. Do wniosku zalacza sie opis stanOWIska pracy w jednym egzemplarzu, stanowigcy
zatacznik nr 2 v

3} w § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Termin do skladania dokumentdow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.”

4) Rozdziat Vil otrzymuje brzmienie:
»Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne”

5) w § 8 ust.1 otrzymuje brzmienie:

1. Sporzadza sie liste kandydatow speiniajacych wymagania formalne okresione
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w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spefniajgcych wymagania formalne stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia™.

6) § 9 otrzymuje brzmienie:

,Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze”.

7) § 12 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % punktow,
o ile kandydat w wyniku selekcji koricowej nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujgcej za
wymagania niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane warunki placowe przedstawione
mu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.”

8) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru.”

9} § 18 otrzymuje brzmienie:

+Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska
asystentow i doradcow oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

10) zalgczniki nr 2, 3, 5, 6, 7 i 8 do zarzadzenia otrzymujg brzmienie okreslone w zatgczniku
nr 1-6 niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Opis stanowiska pracy

Zalgeznik nr 1
do £arzadzenia réb... Prezydenta Miasta Lublin z dnia.ga.Li.hlg‘rp 2009 r.

l. Informacje ogoine

1. Nazwa stanowiska pracy zgednie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

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

3. Nazwa komdrki organizacyjnej:
1) Departament;

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

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

4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r.
w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania)

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

Il. Podlegtos¢ stuzbowa

1. Bezposredni przetozony:

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

lli. Zasady zastepstw

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):

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

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

V. Zakres wykonywanych zadan
Stanowisko pracy ... realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

]Data ............. Strona 1z 3]




VIL. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Sposdb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyinych pracownikow samorzadowych okresla art. 27 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych { Dz. U. Nr 223, poz. 1458.) oraz akly

wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne
1. Obywatelstwo polskie”

jest konieczne/nie jest konieczne

{Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomost jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnei)

2. Wyksztatcenie

niezhedne {konieczne) dodatkowe (pozadane)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

4. Wiedza specjalistyczna

niezbedna (konieczna) dodatkowa (pozadana)

5. Doswiadczenie zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozgdane)

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy
1. Sprzet informatyczny:

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

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

Urzad Miasta Lublin
Opis stanowiska pracy
[nazwa stanowiska pracy] Strona 2z 3
[nazwa wydzialu lub biura]




3. Srodki tacznosci:

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

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

Opracowal(a)
o miejscowoéé. data podpis bezposredniego
przetozonego™
Zatwierdzam
miejscowosdc, data podpis Prezydenta Miasta

iub osoby upowaznionej

Zapoznalem/am sie z trescig i przyjmuje do wiadomosci

'i'rﬁie i nazwisko osc;by miejscowose, data podpis osaby
zatrudnionej na stanowisku pracy zatrudnionej na stanowisku pracy
Otrzymujg:

1. Pracownik
2. Komdérka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

UWAGI:

7 niepotrzebne skreslic

") kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego

Urzad Miasta Lublin

Opis stanowiska pracy
[nazwa stanowiska pracy] Strona 3z 3
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Prezydent Miasta Lublin

Prezydent Miasta Lublin
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr ..éé...Prezydenta Miasta Lublin z dnia.n(i.t',:«r-;(.n?o 2009 r.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta L.ublin
Plac Wiadystawa tokietka 1
20-950 Lublin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Ill. Wymagania niezbedne

i 0 74 = (o1 51 = PR ;
- min. ...-letni staz pracy (jeZeli WYMagany ... e ;

- posiadanie obywatelstwa polskiego

(z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);
- ukonczenie 18-go roku zycia;

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepsiwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu
terytoriainego;

|Data ........... . Strona 1 z 3|
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- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
- znajomosé instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkdéw miedzygminnych;

IV. Wymagania dodatkowe

et ete4ehetteeieeeeeasssseeesssestaseesesssssssesssssisessssssseesesessessseesssssssssssistessseestersneetaaeesteeeeeraseianereeesenns ;
e PO X
- odpornosc na stres;

- wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

o e eeeeeeeteiteeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeseresesesersesssesstesesessesseseeasseeseseceentaessresresn.naatttetetteetternertsu.nha—.b.nran.ns ;

VL. Wymagane dokumenty

- zyciorys (CV);

- list motywacyjny;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztaicenie;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany / wymagany
staz pracy;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

- oSwiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni
praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- kserckopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci 1.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada);

- referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Prezydent Miasta Lublin
QOgloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Daia ..oovvevreecmeeeens [nazwa stanowiska urzedniczego] Strona2z3
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VIl. Informacje dodatkowe

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
konczgcy sie egzaminem, kidrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieckreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Lublin (adres:
Biuro Kadr, Urzad Miasta Lublin, Plac Litewski 1, 20-109 Lublin) w zamknigtej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Wydziale/Biurze
[nazwa wydziatu lub biura] w Departamencie [nazwa departamentu] Urzedu Miasta Lublin”
w terminie do dnia ...

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Do skiadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Zyciorys (CV) i list motywacyiny nalezy opatrzy¢ wilasnorecznymi podpisami, klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie 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 (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz

ustawg z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.

1458) oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (www.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej Biura Kadr Urzedu
Miasta Lublin.

VIll. Informacje przygotowat
Kierownik Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

miejscowosc, data podpis osoby upowazniongj

Prezydent Miasta Lublin
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
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Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr..g.é...Prezydenta Miasta Lublin z dnia -f(&n‘ﬂ\fo 2009r.

Formularz wstepnej selekcji kandydatow

l. Analiza dokumentow aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

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

W WYAZIAle/BiUrZE: ... it e e e
W DepartamencCi@: .....coovevei e e
liczba lub wymiar etatu: ......ooooiiiiei e

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

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

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

Wymagania™:

Nazwisko i imie kandydata

NIEZBEDNE:

1. Zyciorys (CV)

2, List motywacyjny

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane
wyksziatcenie

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych
wymagany staz pracy

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wykonywanie przez
co najmnig] 3 lata dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane
UDFEWNIENIA ..ot s sannnnaeeas

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego cbywatelstwo polskie

8. Cswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych

9. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych

10. Oswiadezenie kandydata o braku prawomocnege wyroku sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

DODATKOWE:

3. Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje | umiejetnosci t]. certyfikaty, zaswiadczenia o
ukoriczonych kursach i szkoleniach {jezeli kandydat takie posiada)

4. Referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada)

. Wynik

Wynik wstepnej selekcji kandydatow™”

Strona 1z 2




SE NN

Lublin, dnia ................

Zatwierdzenie przez Komisje Rekrutacyjng

* Zaznaczyc znakiem X
" Whpisaé: TAK, jezeli speinia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia

Formularz wstepnej selekeji kandydatow
[nazwa stanowiska urzedniczego]
[nazwa wydzialu lub biura]
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Zalgcznik nr 4
do Zarzgdzenia nr..éé..Prezydenta Miasta Lublin z dﬂiarz..l."-ﬁ[ﬁfo 2009,

Lista kandydatoéw spelniajgcych wymagania formalne

. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Lublin
Plac Wiadystawa Lokietka 1
20-950 Lublin

il. Okreslenie stanowiska urzedniczego

W WYAZIAIE/BIUIZE! . et e e e sttt eae et e e eanbtn e s e e eeerannbaeee e e
W DEPaIAMENCIE! oo e e e s e e e e e et e e err et aa e e e ea e taseeeetretaannanras s
liczba Iub WyMIAr @IatUL ..o e ee e e

lll. Lista kandydatow
W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru
zakwalifikowato sie ... kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu Prezydenta Miasta Lublin z dnia ....

L.p. |Imieinazwisko
1.

2.
3.
4

{ll. Informacje przekazat
Kierownik Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

miejscowosc, data podpis osoby upowa}_nionej




Zakgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr.&.é...Prezydenta Miasta Lublin z dnia.«fk:.-»‘r,?:o 2009 r.

Kwestionariusz oceny kandydata

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego

W WYAZIBIE/BIUIZE: oo e e
W DEPAMAMENGIE. ..ovee ittt et e e e e e s e s eearerer e e e eeneene
liczba lub wymiar efatu: ..o

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

(imie i nazwisko kandydata)

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

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

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

. Wybor metod

D rozmowa kwalifikacyjna

D test kwalifikacyjny

D analiza dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

llf. Ocena kandydata

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Liczba punktow

uzyskana | maksym.

1) Wiedza specjalistyczna:

Znajomo$é zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego

znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomosgs instrukcji kancelaryjnej dla dla organdw gmin | zwigzkow migdzygminnych

3) Tresé i poprawnosé wypowiedzi:

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

wyrazanie opinii w sposob jasny | zrozumialy

Suma punktow za wymagania niezbgdne

WYMAGANIA DODATKOWE

4) Wiedza specjaiistyczna:

|Data ..ooeeenn.. Strana 1z 2




5) Umiejetnosci:

8) Odpornosc na stres:

opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania w sytuacjach frudnych pytan

7} Umiejetnosé autoprezentacii:

ogblne wrazenie

komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktu z Komisjg Rekrutacyjng

prezentacja motywac]i do ubiegania sig o dane stanowisko

8) Dokumenty wskazujgce na speinienie wymagan dodatkowych

Suma punktow za wymagania dodatkowe

t ACZNA SUMA PUNKTOW

* Skala punkiowa dla wymagan niezhkednych:
3 powyze] wymagan
2 na poziomie wymagar
1 minimum wymagan
0 dyskwalifikujgce kandydata

V. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej
imig i nazwisko podpis

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

Kwestionariusz oceny kandydata
Data ...cocecvnreenrenee {imie | nazwisko kandydata] -~ [nazwa stanowiska urzedniczego}
fnazwa wydziatu lub biura]
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Zalacznik nr 6
do Zarzgdzenia nr. 55..Prezydenta Miasta Lublin z cinia..z.{-&rf-efv 2009 r.

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

[. Okreslenie stanowiska urzedniczego

W WYAZIAIE/BIUMZE: ..eeeeeeee e e e e e a e s s tae b bt e
VR D=t T g v= g g 1= o[ OO O U PR SRPOPPOP
liczba IUD WYMIAr €1AtUL ... et e e e e b e s a e s n e

il. W wyniku selekcji koncowej wybrano nastepujacych kandydatow:

Uzyskana Max.
Lp. | Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania liczba Liczba
punkiow | punkidw
1.
2.
3.
4,
5.

lll. Komisja Rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:

1) w wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ziozylo ...
kandydatow;

2) w dniu ... przeprowadzono wstepna selekcje kandydatéw, zgodnie z § 7 Regulaminu.
Wymagane dane ... kandydatéw, ktdrzy spetnili wymagania formalne, zamieszczono
na Liscie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, stanowiacej zatacznik nr 6
do zarzadzenia;

3) w dniu ... przeprowadzono selekcje koncowa kandydatéw, zgodnie z § 10 - 12
Regulaminu;

4) zastosowano nastepujace metody naboru:

D rozmowa kwalifikacyjna

I:I test kwalifikacyjny

|Daia ............ Strana 1z 3




D analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagarn dodatkowych;

5} zastosowanc nastepujace techniki naboru:
a) podczas rozmowy kwalifikacyjne} oceniono:

tre$é i poprawnosc wypowiedzi,

b) podczas testu kwalifikacyjnego oceniono:

c) podczas analizy dokumentdéw wskazujgcych na spetienie wymagan
dodatkowych oceniono:

8) wymagania okreslone w § 12 ust. 2 Regulaminu spehnili nastepujacy kandydaci:/
wymagan okreslonych w § 12 ust. 2 Regulaminu nie spelnit zaden kandydat.”

7) wskazuje kandydata do zatrudnienia:

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

V. Zataczniki do Protokotu
1) ogloszenie o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

Protokot naboru kandydatow
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3) wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjne;j,

4) formularz wstepnej selekcji kandydatow,

5) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

6} kwestionariusze ocen kandydatow,

V1. Skiad i podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:

imie i nazwisko funkcja w Komisji podpis
1) PrzewodniCZacy = = e
2) s Sekretarz
3) Czionek
U Czionek
BY) e Czionek s
Lublin, dnia ...
VI. Protokdl sporzadzit:

migjscowost, data imie i nazwisko pracownika podpis

VIil. Protokol zatwierdzit:

miejscowase, data

*) niepotrzebne skresli¢

podpis Sekretarza Miasta Lublin
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