Urzad Miasta Lublin M

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nrgq'/Z/ZO/u— Prezydenta Miasta Lublin z dnia ZéLVTEG’(O ;27/1 L.

---komorka organizacyjna---
Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr lub bez znaku Lublin, dnia ........c..coc.e...

Prezydent Miasta Lublin

Do sprawy: znak KO prow. sprawe

Whniosek o wszczecie naboru

na wolne stanowisko urzednicze

I. Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze:

W departameENCIE: cucururecarmmsssmsssssssssmssssssemssssssssssusssssassssssnsnnsseanss

W WYAZIAle/DIUrZE: ..cccisisssssssssncarenmenmmemmsmnmsssssssnsnenssssassssssssssssnnssnessnnssssssssssnsnsssninsnes
NA STANOWISKU: 1iiiiiiiisissessenssmemmmmeermmnmmmmmmnssssesesnnsnnsss s s ssssnasans

liczba lub wymiar etatu; ...eeceeemmrirmemiiinensssmscenrrrs s

ll. Wolne stanowisko powstato z powodu*:

L wakatu™, ...,
L1 utworzenia nowego stanowiska pracy.

Iil. Uzasadnienie zatrudnienia:

IV. Warunki pracy na stanowisku

LI Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

I Praca w terenie

O Praca cze$ciowo w terenie

(] Praca decyzyjna

[J Praca na wysokosci

O Praca w budynku Urzedu: ..........c..ooeiiiiieeeee e
(adres)

3 Praca w godzinach: 7:30-15:30

[ Praca w godzinach: ..........ccceveeeeeeee...
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S S—

[1 Praca zmianowa

LI Praca w zespole

O Codzienny kontakt telefoniczny

L1 Bezposredni kontakt z interesantami

L1 Wystapienia publiczne
O Wyjazdy stuzbowe
O Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych
LI INNIE e et e et e e e et e st e e e e e e e e eeeeee e
Lublin, dnia
T imig inazwisko (micjscowosé, data) (podpis
osoby wnioskujacej) osoby wnioskujacej)

V. Opiniuje*:

[ Pozytywnie L1 Negatywnie
Lublin, dnia ...,
" (miejscowosc, data) (podpis zarzadzajacego departamentem)***
VI. Zatwierdzam:
Lublin, dnia ..........ooeeeiiiiiin
" (miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta,

lub osoby upowaznionej)

W zalgczeniu:

1. Opis stanowiska pracy
Uwaygi:

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat

** naleZy wpisac imie i nazwisko pracownika
*** podpisujg odpowiednio: Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta

gKadr

!//,:’ Heta Mﬁciak Whiosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
Znak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr lub bez znaku Lublin, dnia ........cceeeee.
Nr dokumentu Mdok: ......ccccooiiiiieeiinn e, Strona 2z 2




Urzad Miasta Lublin N—A‘A'\JAL»_

Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr.5.4.'/..é../..ZQ/.{ZPrezydenta Miasta Lublin z dnia ZﬁLUTEO*OZO/(Z a.

---komorka organizacyjna---
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr lub bez znaku Lublin, dnia ---dd.mm.rrrr---

OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogélne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) DEPAMAMENL. cvcissurerrassssssnenmmasssnnsnssansnssmmssssassmessssssssssnssensssassssssssanssnssssnnnssansssnnnss
2) WYAZIAHBIUTO: ceiiivcscrrrssssmscnsssuessssnsssssnrssssssnssssssasssssssssnssssnmsssnsssssnsensanesnsansssssnnas
)T == - A

4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 27 kwietnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na po-
trzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania ( Dz.U. z 2010 r., Nr 82, poz. 537)

Il. Podlegto$é stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

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

lll. Zasady zastepstw:
1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):

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

V. Zakres wykonywanych zadan:

Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:
1) ...
2)..;
3) ..
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4) ...;
5) ...
6) ...;
7).,
8) ...,
9 ..,
10) ...,

VI. Kontakty zewnetrzne:

VIl. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458.) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie”
jest konieczne/nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicz-
nej i funkeji majacych na celu ochrone generainych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej)

2. Wyksztatcenie:

niezbedne (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 (pozadane)

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

Opis stanowiska pracy
Znak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr lub bez znaku Lublin, dnia ---dd.mm.rrrr---
Nr dokumentu: ........c.ccceeeeennnn. Strona2z3



X. Opracowal/a:

Lublin, dnia
( - |ejscowosc, data) .............. (pOdplS bezpo sredmego
przetozonego)

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia
""" (miejscowost, data) (podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznatem/am sie z tre$cia i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(imie i nazwisko osoby (miejscowosé, data) (podpis osoby
zatrudnionej na stanowisku pracy) zatrudnionej na stanowisku pracy)
Otrzymuja:

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

Uwagi:
* nalezy wybra¢ wiasciwy zapis

kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przefozonego.

iy rektor Bit

Opis stanowiska pracy
715 hitta Mngklsprawy: Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr lub bez znaku Lublin, dnia ---dd.mm.rrrr---
Nr dokumentu: ......cccceverirenennn. Strona3z 3






Prezydent Miasta Lubliw

Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nrﬂ/l.../zQJ{LPrezydenta Miasta Lublin zdnia ......c.coccerciienninnns

Plac Krola Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin, tel.: 81 466 2000, fax: 81 466 2001
e-mail; prezydent@lublin.eu, www.um.lublin.eu

Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Lublin
Plac Krola Wiadystawa Lokietka 1
20-109 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Departament:

4. Wydzial/Biuro:

Do skiadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

- WYKSZEAICENIE ...ooeiiecc e, :
- min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

- petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

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

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym sa-
morzadu terytorialnego;

- znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

- znajomo$é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
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Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu (o ile
znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

* wybierz wtasciwe

rezydent Miasta Lublin Awﬂ"‘ﬁ”uﬁ

lll. Wymagania dodatkowe:

_ o.cibornaé'c': nastres .................................................................................................... ;
- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

V. Warunki pracy na stanowisku:

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu .....cccocoeivviviereninnnne. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lublin, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6%*

* wybierz wiasciwe

VIl. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV);

- list motywacyijny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami, klau-
zula: ,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 p6zn. zm.)"” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie:

Znak sprawy: Wydz-Ref-s RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr
Numer dokumentu Mdok: .........cccceeveeecevniiireieens Strona2z 4



Prezydent Miasta Lublin L A

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany / wyma-
gany min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany),
1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony

stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejSciem w Zycie przepiséw nakazu-
jacych wydawanie swiadectw pracy.

2. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiggtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu (z zastrzezeniem art.11
ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych);

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego™

1. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
lub

2. dokument potwierdzajacy ukornczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, lub

3. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub

4. $wiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg;
- o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;
- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci t].
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z po-
przednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

*w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o kiére poza obywatelami polskimi
moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, kto-
rym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Pol-
skiej.

VIll. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-
czym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie¢ stuzbe przygoto-
wawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

Znak sprawy: Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrr
Numer dokumentu Mdok: .......ccccenveiiriinericenenens Strona 3z 4
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zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
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 okres$lony lub czas nie-
okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Urzedu Miasta Lublin
(Biuro Obstugi Mieszkaricow Urzedu Miasta Lublin) lub przestaé poczta na adres: Biuro
Kadr, Urzad Miasta Lublin, Plac Litewski 1, 20-080 Lublin w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopi-
skiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: ..,
................................................... Urzedu Miasta Lublin” w terminie do dnia

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lublin.eu) oraz na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen
w Biurze Kadr (Plac Litewski 1) i w siedzibie Urzedu Miasta Lublin (Plac Kréla Wady-
stawa tokietka 1).

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)

Dyrekt T Biga adr
4

Elzbigtn Mngklsprawy: Wydz-Ref-s.RWA.n.rrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr
Numer dokumentu Mdok: .............oocvimveviirvieniines Stronadz 4
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nrﬁf‘(fl.é../mmezydenta Miasta Lublin z dnia Z.!?LUTEG'O WAL+.

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

Prezydent Miasta Lublin

WNIOSEK W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

l. Wniosek:

Whioskuje o powotanie Komisji Rekrutacyjnej w celu wylonienia nie wiecej niz pie-
ciu najlepszych kandydatow, ktérzy zostang przedstawieni Prezydentowi Miasta celem
zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko:

W JEPAMAMENCIE: wiriisssrsmerresssssssnneesssssmenmssssssseseassssssnsssnessssessmssssssannassnsssssssssssansees
W WYAZIAIE/DIUIZE: civvvsriimmrrencrsnmmmnmnmenmunmsmsssmnssnmmnnssnensnsnasssssssnssasssssssnnssssssnssnnssssnnansn
NA STANOWISKU: wrviuuirrirrsssmssssssssssacnsnnmmmmississsnsmnmnnsnsssmssssmssssassssssnsssnsssssssssnnsmsnenssssssasnsnssns
liczba lub wymiar eatu: ... nenssnsssnssnsssnasssnsnnnsrnserens
Lp. imie i nazwisko funkcja w komisiji
1) e, Przewodniczacy
2) Sekretarz
3) Czionek
4) s Cztonek
D) Cztonek
Lublin, dnia ....................
T (miejscowost, data) (podpis Dyrektora Biura Kadr)

Il. Zatwierdzam:

(miejscowosé, data) (podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)

vj

D <tor Bi ﬂldr
f f‘ﬁNﬁmer dokumentu Mdok: ......cccceeevvirrineiinns Strona 1z 1
hieta Maciak







Urzad Miasta Lublin

Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nrﬂl,&..l&@fZPrezydenta Miasta Lublin z dnia 22T EGQ 2N A -

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

FORMULARZ WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

I. Analiza dokumentow aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

w departamencie: ....... R rrsnassnrranas vereveserserrrrrneasann S S S
w wydziale/biurze: .....ccccrnsieenens S seveserrrerseenee S S conereens
na stanowisku: ...ceeseeeecens R S reseerererererennens SO werersrssnssnnssmmsssnces
liczba lub wymiar etatu: ........ . . cessssssssassnnes S,

Nazwisko i imie kandydata

Wymagania®:

NIEZBEDNE:

1. Zyciorys (CV)
2. List motywacyjny

3. Wyksztalcenie: ...

4. Staz pracy: ...
TR OO O RPN

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

7. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka
polskiego™**

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnosé

10. O$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych

11. Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

12. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe;

DODATKOWE:

2 Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach i szkoleniach, referencje (jezeli kandydat takie posiada)

ll. Wynik:

Wynik wstepnej selekcji kandydatéw™

Numer dokumentu Mdok: .......cccovoiviiceireerecnnninenne Strona1z2
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=

lasta Lublin

Dyrektor Bjt

lll. Podpisy czlonk6éw komisji:

Wstepnej selekcji kandydatéw dokonali:

Lublin, dnia

Zatwierdzenie przez Komisje Rekrutacyjna;

Lublin, dnia

Uwagi:

* zaznaczy¢ znakiem X

** Wpisac: TAK, jezeli speinia wymagania, NIE - jeZeli nie spetnia

*hk

w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywa-

tele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.
adr
ﬁZnak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr
iefn Mabimaer dokumentu MdokK: .......oceeevevieneeceneiniennnenn, Strona2z2
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr.ﬁ/ﬁ.../@ﬂPrezyden’ta Miasta Lublin z dnia 25 LUTEGR LONL W,

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Lublin
Plac Krola Wiadystawa tokietka 1
20-109 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Departament:

4, Wydziat/Biuro:

"Il Lista kandydatow:

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu na-
boru zakwalifikowato sie ...... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu Prezydenta Miasta Lublin zdnia .......ccccccceeeeene.e.

L.p. Nazwisko i imie

PN =

lll. Informacje przygotowat:

Dyrektor Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

Lublin, dnia

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)

) Numer dokumentu MAoK: ..........c.oeereeereererennnennes Strona 1z 1
Eizhieta Maciak






Urzad Miasta Lublin

Zatgceznik nr 7 do Zarzgdzenia nr.ﬂ/.:&.../jﬁ?z{ZPrezydenta Miasta Lublin z dnia Z&LUTEM ZoAL o,

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

W dePartamMENCIE: ivussssssssnsmrmrermermmmssmssssssssasnssssinssssssssnnansansssnsnnnsssnsnmmsssnsnnnssssasas

W WYAZIAIE/DIUIZE: ceeriiissiseenmsisismmmssrnissssesernsmennissssaan s s s s sans s s nsssanas s ssn s ness snes

NA STANOWISKU: weeciirrremririrrrrssssissssssmmmmmmsrsccassaasssssnsssessnnmsensnmsensuseessssssssnnnsssamssssnnnsssnnnsanas
liczba lub wymiar efatu: ...ccccoccimmmsenmmmmmcenninsc s —————
imie i nazwisko kandydata:

niepetnosprawnos¢:™* L] posiada (] nie posiada

Il. Wybdér metod:

0 rozmowa kwalifikacyjna
O test kwalifikacyjny
[0 analiza dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

lll. Ocena kandydata:

Liczba punktow’

WYMAGANIA NIEZBEDNE

uzyskana | maksym.

1) Wiedza specjalistyczna:

znajomosé zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego

znajomosé podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych

3) Tre$¢ i poprawnosé wypowiedzi:

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

wyrazanie opinii w sposaéb jasny i zrozumialy

Suma punktéw za wymagania niezbedne
WYMAGANIA DODATKOWE

Numer dokumentu Mdok: .........ccocevveviiimvieeienriereennns Stronat1z2
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6) Odpornosé na stres:

opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania w sytuacjach trudnych pytan

7) Umiejetnosé autoprezentacji:

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

8) Dokumenty wskazujace na spelnienie wymagan dodatkowych**

Suma punktéw za wymagania dodatkowe

LACZNA SUMA PUNKTOW

* Skala punktowa dla wymagari niezbednych oraz dodatkowych (nie dotyczy pkt 8):
3 powyzej wymagan
2 na poziomie wymagan
1 minimum wymagarn
0 dyskwalifikujgce kandydata

** Skala punktowa dla dokumentéw wskazujacych na spetienie wymagan dodatkowych (pkt 8):

1 posiada = otrzymuje 2 pkt
0 nie posiada

Hedek

zaznacz wilasciwe

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:

Lp. imie i nazwisko podpis

1) e e,
2) e e,

3) e
B) e e,
B) e

adr

7€ ak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr
T r dokumentu Mdok: ........cccevviceiiiiicne e,

Lublin, dnia dd.mm.rrrr
Strona2z2



Urzad Miasta Lublin M

Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr.ﬁl.é.l.z.alﬁ’rezydenta Miasta Lublin z dnia &LUTEG'Q ZoAl .

Biuro Kadr

Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

W dEPAMAMENCIE. urercurssserrmsssmrrmsssnmmssssssmssenmassansrssssassnssssanssmsssnsessanssasansssssnaressnnnans
W WYAZIAIE/DIUIZE: .ceeesiiciiinnenerisssensnsnisasnsanissssssss s snnnsssnssss s s nssssss e ssnsnnsnssmnmsnenssanas
NA STANOWISKU: 1evuueeccciimmmmcrierrcrssssssssnsnssseeimmsssssssssnssnsssssssssssssnsmsssssnsnsnssnmssassssannnsnnsssssnes
liczba Iub Wymiar €tatU: ..eeciicsssesrmmssssssmmsssssesessesessssssassnmsssssssssnnsssssssinsssasssnssasesnsnssnnnes

Il. W wyniku selekcji konnicowej wybrano nastepujacych kandydatéw

(§ 12 ust. 1, 1a i 2 Regulaminu):*

Lp. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania U?csz':)aana LI:’(I:‘;;'a Niepelnf):**
punktéw | punktow | SPrawnosc

1

2.

3.

4.

5.

Wymagan okreslonych w § 12 ust.1, 1ai 2 nie spehit zaden kandydat.*

lll. Komisja Rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozyto

..... kandydatéw.
2. Wdniu ... przeprowadzono wstepng selekcje kandydatdw, zgodnie z §
7 Regulaminu. Wymagane dane ..... kandydatow, ktérzy spetili wymagania for-

malne, zamieszczono na Liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,
stanowigcej zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Wdniu ..o przeprowadzono selekcje koncowg kandydatéw, zgodnie

Numer dokumentu MdokK: ........ccccvveevieereinnnninennns Strona1z3



Urzad Miasta Lublin ,)M%JJ/\L,.

z § 10 - 12 Regulaminu.
4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
[0 rozmowa kwalifikacyjna
L1 test kwalifikacyjny
] analiza dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych.
5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:
1) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:
- tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,
- odporno$é na stres,
- umiejetno$é autoprezentaciji,

3) podczas analizy dokumentéw wskazujacych na spetnienie wymagan dodatkowych
oceniono:

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

V. Zataczniki do Protokotu:

1) ogtoszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;

3) wyznaczenie Przewodniczacego/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej
4) wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej;
5) formularz wstepnej selekcji kandydatow;

6) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne;
7) kwestionariusze ocen kandydatow;

8) wykaz zagadnieri do rozmowy kwalifikacyjnej;

9) wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego;

10) testy kwalifikacyjne kandydatéw;

11) wybér kandydata/kandydatéw do zatrudnienia.

Vi. Skiad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. imie i nazwisko funkcja w komisiji podpis

Znak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr
Numer dokumentu Mdok: ........c.ccoceevviriiinniinenn, Strona2z 3



1) e PrzewodniCzacy ......ccceceeeeemicmmeeiiniieciiniinne
2) Sekretarz
3) s Czionek
4) Czionek
B) Czionek e

VIi. Protokét sporzadzit:

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (imie i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)
VII. Protokét zatwierdzit:
Lublin, dnia

" (miejscowosé, data) (podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

*) niepotrzebne skreslic
** dotyczy naboru, do ktérego stosuje si¢ art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

(2[’[2’ Macigk
Znak sprawy: Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

Numer dokumentu Mdok: ........cccoovirireriiiinieecnne Strona3z3







Urzad Miasta Lublin M""’Lﬂ»

Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia nr.ﬁé.../ggA{ZPrezydenta Miasta Lublin z dnia .£2. LYTEGR ZoAZ <.

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

Prezydent Miasta Lublin

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA

|. Wniosek:

Na podstawie™:
08 14 0816

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin wnioskuje o zatrudnienie na stanowisku:

W dEPAMAMENCIE: wiuresmsnessnrrcassssssseennsmsssssssssnnssnsennnnmessansmssmmsssssssmnmnmnsnenunssssasnnnsesssas

W WYAZIBIE/DIUIZE: ..uerececemcmcccrreiiscmsnccessernsssnsssssnsssnmssmssesnssnsneesssssssssnmnnessesssssnnessens

NA STANOWISKU: 1irieemmmemsriiisisssissssssssssssssmnsssnssesssssssmssssssecssmesssnemenmssmnsmmsmennesseneenssnssssnssnnnnen

liczba lub wymiar etatu: ... e

kolejnego kandydata:

wybranego przez Prezydenta Miasta.

Wybrany kandydat uzyskat .......... punktéw i spetnia warunki okre$lone w § 12 ust. 2
Regulaminu.

Lublin, dnia dd.mm.rrrr

(miejscowos¢, data) (podpis Dyrektora Biura Kadr)

Il. Zatwierdzam:

Lublin, dnia
(miejscowosé, data) (podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat

Dyrek Z‘féﬁdr
% oia MZ;HHE‘” dokumentu Mdok .......ceeoveeereerennns Strona 1z 1






Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik nr 10 do Zarzgdzenia nrﬁ/oélb/tz Prezydenta Miasta Lublin z dnia Zf'L&)TEGO 2OAZ .

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

Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Lublin
Plac Kréla Wtadystawa Lokietka 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-
MO tvirrersseserseseassunmmmssenennnnnnnennnnes 4= 11 0 T /Informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

Ill. Uzasadnienie:

IV. Informacje przekazat:

Dyrektor Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

(miejscowosc, data) (podpis osoby upowaznionej)
Uwagi:

* wybrac wlasciwe

7
re%‘n/g?{adr
Qjm NS Hokumentu MAok: oo,

. Strona 1z 1
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Urzgd Miasta Lublin S AwhA / }1

Zatacznik nr 11 do Zarzadzenia nr&Ey'.../.—.é../lOAZPrezydenta Miasta Lublin z dnia ZZ?LL)TEGO 20N «.

Nabor na stanowisko: .......ccccceeveevenenn.
Wydzial/Biuro: ---wybierz komérke organizacyjng---
Departament; ---wybierz departament---

imie i nazwisko

I. Informacje ogodine:
1. Test -—-wybierz rodzaj testu---—---
2, - wybierz wiasciwe 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 wiasciwe w zaleznosci od rodzaju testu-----

b) 0--—----wybierz wiasciwe w zaleznosci od rodzaju testu-----—-

(nazwa zagadnienia)

liczba uzyskanych punktow

Strona1z2
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Urzad Miasta Lublin M

Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia nr.57\6~é...ZQAZPrezydenta Miasta Lublin z dnia Z!’LV‘TEGOZIOAZ .

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia ......cccccoceeeeeinnie

WYKAZ ZAGADNIEN DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Przygotowano pytania z zakresu nastepujacych zagadnien:

1 SO
podpis*

2 ettt eeeieeeeeeeesieneeeteeeiiieeteteeeeeiiaeateeaeteaaeeeaarteeeaeeeattrraeeeeanrtreeeeenrreaes
podpis*®

R OSSR PPUPPTRPPP
podpis*

U SUUUPSOPRR
podpis*

podpis sekretarza Komisji
* podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytan

Strona1z 1






Urzad Miasta Lublin M

Zatacznik nr 13 do Zarzgdzenia nrﬁ/.[/.../‘bAZPrezydenta Miasta Lublin z dnia ZﬁLL)TE@p ZOAT .

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia .......ccoevveririnnnnen.

WYKAZ ZAGADNIEN DO TESTU KWALIFIKACYJNEGO

Przygotowano testy z zakresu nastepujacych zagadnien:

1 PSPPSR
podpis*
2 e eteeeeeia—eeeeeeeiae——eeeeeeeaa———eaeeeeaaaaanabeeteeeaaabrreaeeenbeerentraeeeanas
podpis*
X TR
podpis*
G e e e e e oo —t—e—eeeeea b —————etee e e ———————ttaaee e o ————ettaeeaabtraeeabeeaesarees
podpis*
Sztuk .............
Klucz (e) do ww. testébw — sztuk .............
Do testow przystapito: 0sob (osoby).

podpis sekretarza Komisji

*podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytan

Dyrektor Bifﬂr
e .
Hieta Mgmer dokumentu MAoK: ..........ooooccevvee Strona 1z 1







Urzad Miasta Lublin MMJAL\

Zaltgcznik nr 14 do Zarzadzenia nrd.” ./..&../Z@{marezydenta Miasta Lublin z dnia L,%LUTECHO ZO/{ lor.
Biuro Kadr
Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

WYZNACZENIE PRZEWODNICZACEGO / SEKRETARZA KOMISJI REKRUTACYJNEJ*

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ve [T oF: T = 1 1 =Y o Lo (USRI

W WYAZIBIE/DIUIZE: ..o s

NA STANOWISKUL ... e e s e e s s bbb

liczba lub wymiar tatu: .......cccoe i

ll. Oswiadczenie:

Pani/Pan® ...........ccoccc s zostaje wyznaczona (y) do petnienia funkcji**:
imie i nazwisko
0 Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
podczas
] wstepnej selekcji kandydatow
O selekcji koncowej kandydatéw
[0 Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej
podczas
1 wstepnej selekcji kandydatéw

O selekcji koncowej kandydatow

Lublin, dnia

(miejscowos¢, data) (podpis osoby wyznaczajgcej)**

Uwagi:

*) niepotrzebne skreslic
**)zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat

***)zgodnie z § 5 ust.2 i 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin

—Numer dokumentu MdokK: ......c.coooeveiinnrinrerenerennns Strona1z1
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Urzad Miasta Lublin MMJA]N

Zatgcznik nr 15 do Zarzgdzenia nr.ﬂ'f..é../mrezydenta Miasta Lublin z dnia Z&LJTEG@ FONZ .

Biuro Kadr
Wydz-Ref-s. RWA.n.rrrr Lublin, dnia dd.mm.rrrr

WYBOR KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

l. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

W AEPAMAMENCIE; seerrrsserrrrsisesmesssansissssnsssansssinnsansssssssssessnmsrsnssasnsssasssassnsnssansnasannss
W WYAZIBIE/DIUIZE: cevveserissncermsmmisssnnisssesinerssisssanssssnsnssssssssassnnasnmsasansssnnssassssansasanssanes
NA StANOWISKU: weeerrrerireremmrrreasmsmmsssasasasnsssmmssssssssssnssssssnnessessssssmmmmmamssssstssnnnssssssssssnnsnssasssss
liczba lub wymiar etatu: ....cccceemernrernr s ———

Il. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylonita nastepujacych kandydatow:
(§ 12 ust. 1, 1a i 2 Regulaminu):*

Uzyskana Max. Niepetno-
Lp. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania liczba Liczba s ravF\)moéé**
punktow punktéow P

1.
2.
3.
4,
S.

lI. Do zatrudnienia wskazuje:

Panig / Pana*

(imie i nazwisko)

Lublin, dnia

(miejscowosc, data)

(podpis Prezydenta Miasta)

Uwagi:

*) niepotrzebne skresli¢
**) dotyczy naboru, do kiérego stosuje sie art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

[y rektor Bidgg Kadr
S e
(Bl mﬁ%g}ﬁkdokumentu MAOK: ..o, Strona 1z 1







