zmieniajace zarzadzenie 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. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art 3' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, ze zmianami) w zw.
zart.11, art.12, art.13, art.14, art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458, ze zmianami) § 19 ust. 1 Regulaminu Orga-
nizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j. t. Obwieszczenie Nr 1 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 15 wrzes$nia 2009 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 209/2008 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
nastepujgce zmiany:

1) w § 2 ust.3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do wniosku zalgcza sig¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy
z opisem stanowiska pracy 0s6b juz zatrudnionych na ww. stanowisku, stanowigcy za-
tacznik nr 2.”

2) w § 4 ust.2 otrzymuje brzmienie:

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Urzedu Miasta Lublin lub
przesta¢ na adres: Biuro Kadr w Departamencie Organizaciji, Urzad Miasta Lublin, Plac
Litewski 1, 20 - 109 Lublin w zamknietej 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 De-
partamencie [nazwa departamentu] Urzedu Miasta Lublin”.”

3) w § 10 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

»0. lest kwalifikacyjny, tgcznie z arkuszem odpowiedzi do testu kwalifikacyjnego, przy-
gotowuje dyrektor (kierownik) wydziatu (biura) wnioskujgcy o nabér lub osoba przez
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niego wyznaczona i przedktada sekretarzowi Komisji najpdzniej w dniu selekgji korico-
wej kandydatow. Wzdr testu stanowi zatacznik nr 11. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie zastosowanie innego wzoru testu.”

4) w § 11 dodaje sie ust.4 i ust.5 w brzmieniu:

»4. Do kwestionariusza oceny kandydata zatacza sie wykaz zagadniefn do rozmowy
kwalifikacyjnej, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 12 oraz — w przypadku wyboru metody
okreslonej w § 10 ust.2 pkt 2 — wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 13.”

»5. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg by¢ udo-
stepniane Zadnym osobom przed zakonczeniem procedury naboru, z zastrzezeniem
§ 10 ust.5 Regulaminu.

5) w § 15 ust.1 i 2 otrzymujg brzmienie:

»1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig informacje o wyniku
naboru, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 10.”

+2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Biura Kadr Urzedu Miasta, przez okres co najmniej 3 miesie-

cy.

6) zatgczniki nr 3 i nr 10 do zarzadzenia otrzymujg brzmienie okreslone w zatacznikach
nr 3 inr 10 do niniejszego zarzadzenia
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Kadr

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta

§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

n Lublin

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Prezydent Miasta Lubliw

Pl. Krdla Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin, tel.: 81 466 2000, fax: 81 466 2001, e-mail: prezydent@lublin.eu

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia ...................

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Prezydent Miasta Lublin ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Lublin
Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1
20-109 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Departament:

4. Wydzial/Biuro:

Il. Wymagania niezbedne:

- WYKSZEAICENIE ....vvviiiiiiiiee e ;
- min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

(z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

- ukonczenie 18-go roku zycia;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu tery-
torialnego;

- Znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

- znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

lll. Wymagania dodatkowe:
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- odpornos$¢ na stres;
- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

V. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV);
- list motywacyjny;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeri dokumentujgcych posiadany / wyma-

gany min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakofczo-

ny stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejéciem w zycie przepisow

nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

2. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tltumaczeniem na jezyk polski dokonane

przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu (z zastrzezeniem art.11

ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

- oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku pra-

womocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicz-

nego lub umysine przestepstwo skarbowe;

(Wzér ww. oswiadczeri do pobrania na stronie internetowej www.bip.lublin.eu, w wersji papierowej w Se-
kretariacie Biura Kadr oraz w kazdym punkcie Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lublin.)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci 1.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat

takie posiada);

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

VI. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-
czym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygoto-
wawczg konczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Znak sprawy: Stano.pracy.JRWA-n-n/rr
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lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6
miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokre-
$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Lublin
(lub przesta¢ poczta na adres: Biuro Kadr, Urzad Miasta Lublin, Plac Litewski 1, 20-109
Lublin) w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do kore-
spondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko:
..................................................................................... Urzedu Miasta Lublin” w termi-

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wtasnorecznymi podpisami, klau-
zulg: ,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 numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

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

VIl. Informacje przygotowat:

Kierownik Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
s Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia ......cceceeneie
entu: D-nnnn albo UID Strona 3z 3




LatgCznik nr 1V Ao Zarzgdzenia nrid.2./2010 Frezydenta Miastia Lublin z dnia e L. Adde. st T,
w sprawie

Prezydent Miasta Lublin

Pl. Krola Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin, tel.: 81 466 2000, fax: 81 466 2001, e-mail: prezydent@!lublin.eu

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Lublin
Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1
20-109 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Departament:

4. Wydzial/Biuro:

Il. Informacja*:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybra-

o TS 2= 1 o TV VR /Informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

Ill. Uzasadnienie:

IV. Informacje przekazat:

Kierownik Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)
Uwaygi:

* wybra¢ wlasciwe

W N o
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W NLF"* kumentu: D-nnnn albo UID Strona 1 z 1
)/eza Maclok




LdiqUZNIK TIT 11 A0 ZdrZgazenia Nk a8/ rreZydenia vilasta LUbiin Z ania b oS04 8L T
W SPIAWIE ..ooiiieiieiieiierr et ettt sttt cte e e te et e teeresaeestaeabe st e saeesaeseReesbeaateeabeereenreereeenenresnenenans

St

Nabér na stanowisko: ........c...ccoveeeenen.
Wydziat/Biuro: ---wybierz komorke organizacyjng---

Departament: ---wybierz departament---

imie i nazwisko
l. Informacje ogdine:
1. Test —--—-wybierz rodzaj testu------
2, - wybierz wlasciwe w zaleznosci od rodzaju testu-—--—--- nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem
3. Test jest oceniany w systemie 1 pkt lub 0 pkt za cate pytanie
a) 1----wybierz wtasciwe w zaleznosci od rodzaju testu-----

b) 0------ wybierz wtasciwe w zaleznoéci od rodzaju testu--—----

liczba uzyskanych punktéw

Strona1z2
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Wydzial/Biuro: ---wybierz komérke organizacyjng--—-

Nabér na stanowisko: ......ccoovvveeeeeeenl,

Departament: ---wybierz departament---
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Urzad Miasta Lublin

Biuro Kadr
PI. Litewski 1, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1800, fax: 81 466 1801, e-mail: kadry@lublin.eu

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia ..............

WYKAZ ZAGADNIEN DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Przygotowano pytania z zakresu nastepujacych zagadnien:

e ettt e e e e e e s e e ettt e et e et e n e et e et e et e rreereeans
podpis*

2 e e e e et — e e — e e e e et e ettt e e e teear e e eneeeaaennes
podpis™

G e et e e e et e et e e et e e e e aeeeee et e eaaaeraeeareen,
podpis*

e e et ettt e e e e e e e e e e e et e e eaetaeeateaeree s
podpis*

podpis sekretarza Komisji
* podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytar

Strona 1z 1
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Urzad Miasta Lublin N—/J““\J/L_

Biuro Kadr
Pl. Litewski 1, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1800, fax: 81 466 1801, e-mail: kadry@Iublin.eu

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia ..............

WYKAZ ZAGADNIEN DO TESTU KWALIFIKACYJNEGO

Przygotowano testy z zakresu nastepujacych zagadnien:

e e e e e — e et e eeee e e e e e e e ea———aeeeeataraeeeaaarreaeens
podpis*
U UUPUSOTPPRSOR
podpis*
B ettt e et e e e e e e e e e e ee———eeeeeaaatter—aeteeee e b tatabbaateereeeeeettreeeeeaarrreneeaeaan
podpis*
e e e e — e e e e —————ee e e et ab—eeeeaattaeeaabeeeantreeeeatrres
podpis*
Sztuk ..oveeennn.
Klucz (e) do ww. testow — sztuk .............
Do testéw przystapito: .......... 0s06b (osoby).

podpis sekretarza Komisji
* podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytan
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