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a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore

dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentdw.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastapi przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym

stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Klodzka.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys —c. V.

'¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzaj qcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie beda
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,



z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (ustawa z dnia

18 wrzesnia 2001 o podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 140, poz. 1450 z p. zm.)

5. Dokumenty aplikacyjne. ktére beda wptywa¢ do Urzedu Miasta przed dokonaniem

ogloszenia o wolny stanowisku urzedniczym. beda zwracane do nadawcy.

ROZDZIAL VI

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow.

S

Analiza dokumentéw bedzie polegala na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogltoszeniu.

4, Wrynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII

OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNiAJACYCH WYMAGANIA .
FORMALNE

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji w BIP umieszcza sie liste kandydatéw, ktorzy speiniajg

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
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Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona ; nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.
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Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formaine bedzie zamieszczona w BIP do
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momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru (wzor listy kandydatow zal. or 4

do zarzadzenia).

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem

urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL VIII

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

. Na selekeje koncowa skiadaja sie:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do

wykonywania okreslonej pracy.

Projekt testu kwalifikacyjnego opracowuje Kierownik merytorycznej komorki

‘organizacyjnej, przy wspolpracy Wydziatu Organizacyjnego 1 podlega akceptacji

Sekretarza Gminy Miejskiej. Test zatwierdza Burmistrz Miasta.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat

w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 25 punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rtozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywani

powierzonych mu obowiazkow,



b) posiadang wiedze na temat Urzedu Miasta w Klodzku oraz komorki

organizacyjnej, w ktdrej jest wolne stanowisko pracy,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata

d) cele zawodowe kandydata.
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Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

+

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.
ROZDZIAL IX
OGLOSZENIE WYNIKOW

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koficowe; uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu

i rozmowy kwalifikacyjnej. Akceptacji kandydata dokonuje Burmistrz Miasta.

12

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciemm umowy o prace zobowiazany
jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o braku

przeciwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku urze¢dniczym.
ROZDZIAL X

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét (wzor

protokotu zal. nr 5 do zarzadzenia).
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Protokél zawiera w szczegolnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedhug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu

o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego

wyboru.




