Zarzadzenie Nr K/681/2015
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 14 grudnia 2015 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Leszna

§1

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) w zwigzku z art. 11 i nastepne ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna,
ktéry stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr K/235/2015 Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 26 maja 2015 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.w § 10 ust. 6. Wzor ogtoszenia o naborze otrzymuje brzmienie zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2. § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Przed rozmowg kwalifikacyjng komisja ustala sposdb oceniania kandydatow.
W tym celu opracowuje ,Karte oceny przydatnosci kandydata”, ktora jest
wypetniana podczas rozmowy kwalifikacyjnej przez wszystkich czionkow
komisji. Wzér ,Karty oceny przydatnosci kandydata” stanowi Zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.”,

3. w § 16 ust. 3. Wzor protokotu otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3
do niniejszego zarzgdzenia,

4. § 16 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.4. Protokdt — po jego podpisaniu przez czionkéw komisji rekrutacyjnej zostaje
przekazany Prezydentowi do zatwierdzenia.”,

5. zmienia sie tres¢ § 18, ktory otrzymuje brzmienie:
,§18
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie
rekrutacji zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, tj. kandydatéw, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali sie do dalszego etapu
rekrutacji oraz kandydatow, ktérzy nie spetnili wymagan niezbednych i nie
zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji przechowuje sie w komérce
merytorycznej, tj. Biurze Kadr i Ptac do momentu przekazania ich do archiwum
zaktadowego, w ktorym ww. dokumenty przechowuje sie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.



§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Leszna

t.ukasz Borowiak



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr K/681/2015
z dnia 14 grudnia 2015r.

-wzor-

URZAD MIASTA LESZNA
ul. K. Karasia 15, 64-100 Leszno
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

AS. 1o
W WYAZIale ... e

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztatcenie ........................

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
a)
b)
c)

3. Zadania wykonywane na stanowisku ........................ Szczegotowy opis stanowiska pracy mozna
pobraé z Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania ze
strony www.bip.leszno.pl (dziat Dokumenty i informacje — Nabdér do pracy - Urzad Miasta
w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia),

b) list motywacyjny,

c) zyciorys /CV/,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

e) oswiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz dot.
zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5.  Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Miasta Leszna, ul.......................cee. , 64-100 Leszno,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
C) wymiar czasu pracy: ............... ,
d) datarozpoczecia pracy: ...........ccceuenn.. r.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Kadr i Ptac Urzedu Miasta Leszna, ul. Kazimierza Karasia
15 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: dot. naboru — stanowisko ds. .................c.cccviiinia,
w terminie do dnia ............. r.dogodz. .............. (termin dotyczy takze ofert przesytanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie bedg zawieraty wszystkich
wymaganych dokumentoéw nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja
Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy nie bedg spetnia¢ wymagan niezbednych nie
przechodzg do dalszego etapu rekrutacji.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.leszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu — tablica w hollu gtéwnym na parterze
budynku przy ul. K. Karasia 15.


http://www.bip.leszno.pl/
http://www.bip.leszno.pl/

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali sie do dalszego
etapu rekrutacji oraz kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan niezbednych i nie zakwalifikowali sie do
dalszego etapu rekrutacji przechowuje sie w komorce merytorycznej, tj. Biurze Kadr i Ptac do momentu
przekazania ich do archiwum zaktadowego, w ktérym ww. dokumenty przechowuje sie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
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Karta oceny przydatnosci kandydata

nazwa stanowiska

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr K/681/2015
z dnia 14 grudnia 2015r.

l.p. Nazwisko i imie K1 K2 K3 Suma
punktéw
1.
2.
3.
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
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kryterium wyboru
kryterium wyboru

K3 N

kryterium wyboru

podpis oceniajgcego



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr K/681/2015
z dnia 14 grudnia 2015.

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

AS. i

w Wydziale........ccooviiiiiiiiii e
1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
L — Przewodniczgcy Komisiji,
2 — Czlonek Komisiji,
B — Sekretarz Komisiji.
2. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko ziozono ...... 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
1.

2.

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie wyboru:

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:



