Zarzadzenie Nr K/29/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 21 pazdziernika 2024 roku

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), wprowadza sie regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Leszna, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§1.
Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialny jest naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac.
§2.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2024 roku.
§4.
Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Nr K/34/3/2022
Prezydenta Miasta Leszna z 24 marca 2022 roku w sprawie regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna,
zmienione Zarzgdzeniem Nr K/1/12/2022 Prezydenta Miasta Leszna z 01 grudnia 2022 roku.

Prezydent Miasta Leszna

Grzegorz Rusiecki



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr K/29/10/2024

Prezydenta Miasta Leszna z 21 pazdziernika 2024 roku

w sprawie regulaminu naboru na stanowiska urzednicze

i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna

Spis tresci

l. Postanowienia ogoélne

Il Decyzja o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
Wzér wniosku o przeprowadzenie naboru - zatgcznik nr 1

1. Ogtoszenie o naborze
Wzoér ogtoszenia o naborze - zatgcznik nr 2

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
V. Wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych

VL. Selekcja koncowa kandydatéw
Wzér karty oceny przydatno$ci kandydata - zatgcznik nr 3

VII. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
Wz6r protokotu - zatgcznik nr 4
Wzor wniosku w sprawie zatrudnienia kandydata wytonionego w trakcie przeprowadzonego
naboru - zatgcznik nr 5

VIII. Informacja o wynikach naboru
Wzér informacji o wynikach naboru — zatgcznik nr 6

IX. Brak rozstrzygniecia naboru oraz odstgpienie od kontynuacji naboru
Wzér informacji o wynikach naboru nierozstrzygnietego - zatgcznik nr 7

X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi



l. Postanowienia ogéine

1. Regulamin ustala zasady przeprowadzania procedury rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr majgcy na celu pozyskanie najlepszych kandydatow.
2. Regulaminu nie stosuje sie do zatrudniania oséb na stanowiskach obsadzanych w drodze
powotania i wyboru, na stanowiskach pomocniczych i obstugi, a takze w przypadku zatrudnienia
w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
3. Nabor przeprowadzany jest przez komisje rekrutacyjng, w sktad ktérej wchodzg osoby wskazane
zarzadzeniem przez Prezydenta Miasta Leszna.
4. Organizacyjng obstuge procedury naboru zapewnia Wydziat Kadr i Ptac.
5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Leszna,
b) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Leszna,
c) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow/kierownikow wydziatéw, biur, komoérek
organizacyjnych Urzedu, inne osoby kierujgce wydziatami, biurami, komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach kierowniczych,
d) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz komorki organizacyjne Urzedu
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Il. Decyzja o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§1.
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie podejmuje Prezydent.

§2.

1. Z wnioskiem o przeprowadzenie naboru:

1) na wolne stanowisko urzednicze (w tym urzednicze straznicze) wystepuje kierownik wydziatu,
w ktérym wystepuje wolne stanowisko,

2) na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz stanowisko urzednicze samodzielne
wystepujg wedtug wlasciwosci Zastepca Prezydenta Miasta Leszna, Sekretarz Miasta Leszna
i Skarbnik Miasta Leszna.

2. Whniosek o przeprowadzenie naboru sktada sie za posrednictwem Wydziatu Kadr i Ptac. Naczelnik
Wydziatu Kadr i Ptac dokonuje stosownych adnotacji na wniosku, potwierdzajgcych badz
nie wystepujgcg okoliczno$¢é dotyczacg przeprowadzenia naboru. Nastepnie Wydziat sporzadza
projekt ogtoszenia o naborze, ktéry wraz z wnioskiem przedkfada do akceptacji Prezydenta.

3. Whniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze (w tym urzednicze straznicze)
/ kierownicze urzednicze / urzednicze samodzielne powinien zawierac:

1) nazwe stanowiska,

2) nazwe wydziatu,

3) podanie przyczyny powstania wolnego stanowiska (wakatu),

4) wskazanie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika,

5) zalgczony projekt opisu stanowiska pracy, w ktérym okresli¢ nalezy zakres uprawnien
i obowigzkéw oraz szczegolowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji nowego pracownika.

4. Wzér Whiosku o przeprowadzenie naboru stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Il Ogtloszenie o naborze

§3.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta Leszna w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu. Mozliwe jest réwniez umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo
w innych miejscach, np. w prasie, urzedzie pracy, portalach internetowych.

2. Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Leszna.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ dane okreslone w art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Wzdér ogfoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.



V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§4.

Po upowszechnieniu ogtoszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

od kandydatéw zainteresowanych praca.

Dokumenty aplikacyjne okreslone kazdorazowo w ogtoszeniu mozna ztozyc¢:

1) osobiscie: w biurze obstugi Urzedu Miasta Leszna lub w Wydziale Kadr i Ptac Urzedu Miasta
Leszna,

2) za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do Urzedu),

3) drogg elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji nalezy
dotgczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wptywu uznaje sie date potwierdzenia
przyjecia dokumentéw przez system e-PUAP.

Informacje o koniecznosci ztozenia innych, dodatkowych dokumentéw poswiadczajacych

wymagane umiejetnosci i kwalifikacje kandydata, kazdorazowo publikowane sg w tresci ogtoszenia

o naborze.

Dokumenty aplikacyjne, kiére wptyng poza ogtoszeniem, po terminie lub w innych formach,

niz wskazane w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

V. Wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych

§ 5.
Wydziat Kadr i Ptac, po uptywie terminu skfadania ofert, dokonuje wstepnej analizy dokumentéw
aplikacyjnych, pod katem spetniania wymogéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
oraz sprawdzenia, czy zostaty ztozone wszystkie wymagane dokumenty.
Nastepnie cztonkowie komisji rekrutacyjnej zapoznajg sie ze wstepng analizg dokumentéw oraz
dokumentami ztozonymi przez kandydatéw.
Wynikiem wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych jest sporzadzenie listy wszystkich
kandydatow, wedtug daty wptywu ofert oraz okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne i ztozyli komplet dokumentéw zostajg
poinformowani o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji za posrednictwem informacji
telefonicznej, pisemnej lub poprzez e-mail.
Kandydaci, ktdrzy nie spetniajg wymogow niezbednych uzyskujg pisemng informacje
o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutaciji.

VI.  Selekcja koncowa kandydatow

§ 6.

Przed przystgpieniem do selekcji koncowej, komisja rekrutacyjna wybiera metody przeprowadzenia
naboru uwzgledniajgc ilos¢ kandydatow, rozny charakter stanowisk urzedniczych oraz ustala sposéb
oceniania kandydatéw. Ponadto opracowuje karte oceny przydatnosci kandydata, ktéra jest wypetniana
przez kazdego z czionkéw Komisji. Wzér karty oceny przydatnosci kandydata stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu.

1.

2.

§7.

Selekcja koncowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentéw i moze by¢

przeprowadzona w nastepujgcych formach:

1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

2) rozmowy kwalifikacyjnej,

3) przedstawienia koncepcji pracy na stanowisku i rozmowy kwalifikacyjnej (dotyczy zwlaszcza
stanowisk kierowniczych i samodzielnych).

Test kwalifikacyjny:

1) test opracowuje kierownik wydziatu, do ktérego przeprowadzany jest nabér w porozumieniu
z przewodniczgcym komisji rekrutacyjnej i naczelnikiem Wydziatu Kadr i Ptac,

2) dla naboru na kierownicze stanowisko urzednicze test opracowuje naczelnik Wydziatu Kadr
i Ptac w porozumieniu z przewodniczacym komisji rekrutacyjnej i odpowiednio wedtug
wiadciwosdci z Zastepcg Prezydenta Miasta Leszna, Sekretarzem Miasta Leszna, badz
Skarbnikiem Miasta Leszna,

3) pytania sg poufne i dotyczg zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu oraz



tematyki dotyczacej zadah wykonywanych na danym stanowisku, ktore zostaty
wyszczegolnione w wymaganiach niezbednych zawartych w ogtoszeniu o naborze oraz w opisie
stanowiska pracy,

4) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,

5) test kwalifikacyjny i zastosowana skala punktowa uzalezniona jest od rodzaju stanowiska,
na ktére dokonuje sie naboru,

6) za poprawnos¢ przygotowania i ocene testéw odpowiada osoba odpowiedzialna za jego
opracowanie,

7) tre$¢ testu kwalifikacyjnego podlega zatwierdzeniu przez przewodniczgcego komisji
rekrutacyjnej,

8) w zaleznosci od ustalen komisja rekrutacyjna moze postanowi¢ o dopuszczeniu wszystkich
kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej, bez wzgledu na wynik testu kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1) rozmowe przeprowadza komisja rekrutacyjna,

2) celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,

3) podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw odpowiada na te same pytania,

4) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem moze obejmowac zagadnienia z zakresu:
a) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
b) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkoéw,

c) znajomosci zadan na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr,
d) posiadanej wiedzy ogdélnej oraz znajomosci przepisow wymaganych na stanowisku,
e) celéw zawodowych kandydata.

Koncepcja pracy na stanowisku moze by¢ wymagana w formie pisemnej — ztozona przed rozmowg

kwalifikacyjng, bgdz ustnej — przedstawiona w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nieobecnos¢ lub rezygnacja kandydata z ktéregokolwiek etapu naboru jest réwnoznaczna

z rezygnacjg z udziatu w naborze.

VII. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 8.
Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzgdza protokét. Protokét powinien zawieraé
dane okreslone w art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wzér protokotu stanowi
zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Podpisany przez czionkéw komisji rekrutacyjnej protokdt wraz z dokumentami dotyczgcymi
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac przekazuje Prezydentowi
do zatwierdzenia.
Prezydent podejmuje ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata
lub nierozstrzygnieciu naboru.
Po zaakceptowaniu przez Prezydenta protokotu z przeprowadzonego naboru przyszty bezposredni
przetozony (kierownik wydziatu) wybranego kandydata zobowigzany jest ztozy¢ Whiosek w sprawie
zatrudnienia kandydata wytonionego w trakcie przeprowadzonego naboru, ktéry stanowi zatgcznik
nr 5 do regulaminu.

VIII. Informacja o wynikach naboru

§9.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu
naboru jest upowszechniana w BIP w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz
umieszczana na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu. Informacja jest dostepna przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawiera¢ dane okre$lone w art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru, w najwyzszym stopniu spetniajgcej wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

IX. Brak rozstrzygniecia naboru oraz odstapienie od kontynuacji naboru

§ 10.

Nabor pozostaje nierozstrzygniety w przypadku gdy:

1) nikt nie ztozyt dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie o naborze,

2) zaden z kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne nie spetnit wymagan niezbednych,

3) zaden z kandydatow biorgcych udziat w tescie kwalifikacyjnym nie uzyskat wymaganej liczby
punktow — decyzje o braku rozstrzygniecia podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjnej,

4) zaden z kandydatéw nie uzyskat oceny pozytywnej z rozmowy kwalifikacyjnej — decyzje o braku
rozstrzygniecia podejmuje przewodniczgcy komisji rekrutacyjnej,

5) podjeta zostata decyzja (przez Prezydenta Ilub osobe upowazniong) o odstgpieniu
od kontynuacji naboru w przypadku zaistnienia okolicznosci lub zdarzen, ktérych nie mozna
byto przewidzie¢ na etapie przygotowywania procedury naboru.

Wzér informacji o wynikach naboru nierozstrzygnigtego stanowi zafgcznik nr 7 do regulaminu.

X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§11
Dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedag przechowywane przez okres 3 miesiecy
od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym czasie zostang
zniszczone komisyjnie w oparciu o protokét zniszczenia (w tym okresie zainteresowany kandydat
moze osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne — odbiér dokumentéw uniemozliwia ich ponowne
wykorzystanie).
Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru bedg przechowywane przez okres 5 lat
od zakohczenia roku kalendarzowego (okres ustalony na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

WNIOSEK

O PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg 0 wszczecie naboru Na stanOWISKO ..........ccooiiiiiiiii i

(opisa¢ w jaki sposéb powstaje wakat bgdz dlaczego tworzy sie nowe lub dodatkowe stanowisko pracy, np. przejscie
pracownika na emeryture, rente, zmiana przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji)

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ naczelnika wydziatu)

Adnotacje Wydziatu Kadr i Ptac:

(akceptacja)
Zatgczniki:

1. Projekt opisu stanowiska pracy



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

URZAD MIASTA LESZNA
ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno
ogtasza nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

AS. i
W Wydziale ........coiiiiii

Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku

Szczegotowy opis stanowiska pracy mozna pobrac¢ z Biuletynu Informacji Publicznej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne Ci beda (wymagania niezbedne)

wyksztatcenie: ........................ ,

staz pracy / doswiadczenie zawodowe: ........................ ,

ZNAJOMOSCE: v, ,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
wyksztatcenie: ................lll ,

doswiadczenie zawodowe: ...............c.eun..n ,

znajomoscC jezyKa: ........coveiiiiinnnn. ,

uprawnienia / kwalifikacje: ........................ ,

znajomosc¢ programow komputerowych: ...l ,
umiejetnose: ...

Co oferujemy

e umowe o prace i 7- godzinny dzien pracy,

e wynagrodzenie zasadnicze od ......... do......... zt brutto,

e dodatek za wystuge lat (5 — 20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od posiadanego stazu pracy
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e dodatek funkcyjny,

e wsparcie na etapie wdrozenia do pracy.

Dostepnos¢

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Leszna, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku

miejsce pracy: Urzad Miasta Leszna, ul. ..., , 64-100 Leszno,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca przy komputerze i innych urzgdzeniach biurowych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca w terenie,

praca z klientem, / bezposrednia obstuga klientow,

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.



Przewidywany termin zatrudnienia: od dzien / miesigc / rok

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - do pobrania ze strony
www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia),

o$wiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz dotyczace zgody na przetwarzanie
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng wynikajacg z RODO - do pobrania z strony
www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub/oraz doswiadczenie zawodowe — kserokopie $wiadectw pracy,
lub oryginat zasdwiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku trwajgcego zatrudnienia, lub inne dokumenty,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga

zt6z tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy,
dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego, na koszt wtasny kandydata.

Aplikuj do: dzien / miesigc / rok do godziny hh:mm

dokumenty aplikacyjne w formie papierowej nalezy sktada¢ w biurze obstugi lub w Wydziale Kadr i Pfac
Urzedu Miasta Leszna, ul. Kazimierza Karasia 15 oraz za posrednictwem poczty na adres Urzedu
z dopiskiem: dot. naboru — stanowisko ds. ..................ccciiiii w Wydziale...........c.cocooiiiiiiiiiini.,
termin aplikacji dotyczy takze ofert przesytanych pocztg - decyduje data wptywu do Urzedu,

w przypadku pytan prosimy o kontakt telefoniczny: 65 529 81 34.

Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane, poza wyznaczonym terminem oraz w innych formach, niz
wskazane w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie dostarczg wszystkich wymaganych dokumentéw lub nie
spetniajg wymogdéw niezbednych nie bedg brali udziatu w kolejnych etapach rekrutaciji.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Leszna z siedzibg w Lesznie, ul. K. Karasia 15.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - kontakt pod adresem: iod@leszno.pl.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu — tablica w holu gtéwnym na parterze budynku przy ul. K. Karasia 15.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajgce dane osobowe, ktdry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedag przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym czasie zostang zniszczone
komisyjnie (w tym okresie zainteresowany kandydat moze osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne).
Dokumenty dotyczgce przebiegu naboru bedg przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng).



http://www.bip.leszno.pl/
http://www.bip.leszno.pl/#_blank
mailto:iod@leszno.pl#_blank
http://www.bip.leszno.pl/#_blank

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

Karta oceny przydatnosci kandydata

(nazwa stanowiska)

. A Suma
l.p. Nazwisko i imie K1 K2 K3 punktéw
1.
Skala ocen od 1 do 4 1 — najnizsza 4 — najwyzsza
1 kandydat spetnia oczekiwania tylko czesciowo
2 kandydat spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym
3 kandydat spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
4 kandydat spetnia oczekiwania w stopniu bardzo dobrym
2
kryterium wyboru
7
kryterium wyboru
K m e

kryterium wyboru

(podpis oceniajgcego)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA LESZNA:

AS. e
w Wydziale.........c.ccviiiiiii e
1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana zarzgdzeniem Nr ............ Prezydenta
Miasta Leszna w sktadzie:
) — Przewodniczgcy Komisiji,
) — Czlonek Komisiji,
B) — Czlonek Komisiji.
2. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko ztozono ....... oferty, w tym liczba ofert
spetniajgcych wymagania niezbedne: ........

3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Nazwisko i imie Miejsce zamieszkana

gk winN e

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie wyboru:

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imie i nazwisko cztonka Komisji) (podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

1) B e

2) B

3) B e
Zatgczniki:

1. Karty oceny przydatnosci kandydatow



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia kandydata wytlonionego w trakcie przeprowadzonego naboru

stanowisko:

Prosze o przyjecie z dniem

Panig / Pana

na stanowisko

(nazwa stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego)

Proponuje przyznaé w/w nastepujgce wynagrodzenie:

a)

(stawka pfacy zasadniczej — wynagrodzenie, uposazenie wg kategorii)

b)

(grupa i stawka dodatku funkcyjnego / specjalnego)

c)

(dodatek stazowy)

d)

(premie i dodatki)

e)

(inne)

Razem wynagrodzenie brutto:

Kandydat powinien by¢ przyjety na: czas okre$lony, na czas zastepstwa, na czas nieokre$lony
od dnia

(podpis i piecze¢ naczelnika wydziatu)

Adnotacje Wydziatu Kadr i Ptac:

(akceptacja)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa i adres jednostki)

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ............cc, yZzamiesSzKaty/a W ..o
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na w/w stanowisku z dniem .....................cooeenee. roku.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data ogtoszenia wynikéw)

(podpis osoby upowaznionej)




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NIEROZSTRZYGNIETEGO

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata zatrudniona

zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data ogtoszenia wynikéw)

(podpis osoby upowaznionej)




