WZOR zatacznik nr 1 do procedury

Tarnobrzeg, dnia................ccoveiiiiiiinnnnn.

Prezydent Miasta Tarnobrzega

Whiosek 0 przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Strazy Miejskiej.

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Strazy Miejskie;.

Uzasadnienie:

Zakaczniki:

- Opis stanowiska pracy
- Zakres czynno$ci na stanowisku

(podpis Komendanta Strazy Miejskiej)



WZOR zatacznik nr 2 do procedury

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:
Nazwa StanOWISKa PraCy ... ..oouuiitieitt it e e e e e e e aeaaaans
Symbol StanoWisKa PraCy........o.oiuiiiitiii i

2. Wymogi kwalifikacyjne:
Wyksztatcenie co najmnie] STedNie. ........oovvvuiinriintitiiii i,
Wymagany kierunek (Specjalnos$C).........oouiiiiiiiiiiiiii i
Obligatoryjne uprawnienia (w tym wskazanie jakich aktow prawnych znajomos$¢ jest
wymagana na StanOWISKU PIACY). . ....euutiniieiiiiiitt ettt e

Dos$wiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych
1677227 11810 1] ) P
Do$wiadczenie zawodowe w Urzgdzie, w tym na pokrewnym stanowisku................

Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE. .. ..vvntieitt ettt et

(data i podpis Komendanta Strazy Miejskiej)



WZOR zatacznik nr 3 do procedury

Nazwa jednostki organizacyjnej: KARTA
Urzad Miasta Tarnobrzega zadan stanowiska pracy
Nazwa komorki organizacyjnej( Wydz., Biuro, St.samodzielne) : Symbol: SM
E STRAZ MIEJSKA
[%2]
o 2
8 % Symbol
= S| Nazwa stanowiska: Stanowiska:.
[7p]
o Symbol
Stanowiska:

Zalezno$¢ stuzbowa :
Komendant Strazy Miejskiej/Dyzurny Operacyjny

Imig 1 nazwisko pracownika:

Dane
0 pracowniku:

CZESC OGOLNA
1. Ogolny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika.
1.1. Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan.
1. 2. Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
bezposredniego przetozonego oraz z obowiazujacymi przepisami, uchwatami
1 zarzadzeniami.
1. 3. Wnikliwe i wyczerpujace oraz terminowe zalatwianie spraw zgodnie z zasadami
praworzadnosci i z troska o interes spoteczny i dobro obywateli.
1. 4. Umacnianie autorytetu organéw administracji pafstwowej i samorzadowe;.
1. 5. Udzielanie Obywatelom niezbgdnej pomocy przy zalatwianiu spraw, zachowanie zyczliwosci
i uprzejmos$ci w kontaktach z interesantami.
1. 6. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie
o napotkanych trudnosciach.
1. 7. Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji
i innych aktow normatywnych.
1. 8. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1. 9. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1. 10. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

1. 11. Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

ZaKkres uprawnien.

2.1. Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwiania

powierzonych czynnosci.




II.CZESC SZCZEGOLOWA
1.

Szczegoltowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci.
Do szczegdlowego zakresu zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci

nalezy:

* - Rodzaj odpowiedzialnosci:
¢ W-wykonanie,
e N —nadzér,
e K —kontrola

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy:

Sekretarz Miasta Bezposredni przetozony Prezydent Miasta

Potwierdzam przyjgcie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

Tarnobrzeg, dni@. ...
Podpis pracownika




WZOR zalacznik nr 4 do procedury

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzega ogtasza nabdr na wolne stanowisko Urzednicze W
Strazy Miejskiej
Urzad Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg

1. Stanowisko pracy:

(nazwa stanowiska pracy)
2. Wymagania niezbedne:

5.1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosil

mniej/wigcej* niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

€) kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza osobowego stanowi Zatacznik Nr 5
do procedury),

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom,
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

e) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcow,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

g) kserokopie prawa jazdy,

h) kserokopie ksiazeczki wojskowej (kategoria, zameldowanie, stosunek do stuzby
wojskowej),

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

J) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze nie ma przeciwskazan do pelnienia
funkcji straznika miejskiego;

K) os$wiadczenie, Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe

I) oswiadczenie, ze osoba korzysta z pelni praw publicznych.

(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z KRK na wlasny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy skladaé osobi$cie
w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter)
lub poczta na adres Urzedu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wplywu do urzedu)

w_terminie do dNia ....eeeeerenreesersnrannanns r.z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru

TV e eeeeeeeosononosssososssesosssesosssesosssssosssesosssssosssssosssssssssssssssssssssssosssssossssssssssssse >,

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta Tarnobrzega po uplywie wyzej okre§lonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicachogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
przy ulicy Kos$ciuszki 32 i siedzibie Strazy Miejskiej przy ulicy Mickiewicza 7A.
Szczegolowe zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze okresla ,,Procedura
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Strazy Miejskiej”. Kandydat moze sig¢
zapozna¢ z ww. procedurg U Komendanta Strazy Miejskiej w siedzibie Strazy Miejskiej
w Tarnobrzegu przy ulicy Mickiewicza 7A.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urze¢dnicze bedzie zatrudniony na
czas okreslony nie dluzszy niz12 miesi¢cy, po pozytywnym przejsciu badan lekarskich i

psychologicznych. W tym czasie zostanie skierowany na szkolenie podstawowe



straznikow miejskich. W zaleznosci od decyzji Prezydenta Miasta pracownik moze
zostaé skierowany do odbycia shluzby przygotowawczej. Po zaliczeniu z wynikiem
pozytywnym szkolenia podstawowego straznikéw miejskich i zdaniu egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, pracownik na wniosek Komendanta Strazy
Miejskiej zostanie zatrudniony na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone
klauzula poswiadczona wlasnorecznym podpisem:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008 o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t.)".

Tarnobrzeg, dnia ..............cooeviiiiiiiiin..n.

(podpis i pieczg¢ Prezydenta Miasta)

*niewlasciwe skresli¢



WZOR zalacznik nr 5 do procedury

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO .....viiiiiiiiiiiiie ettt
2. TMIONA TOAZICOW ...vvtieiiiiie ittt e e st e e ss e e anb e e s bb e e e nbb e e s nbneessee e
T D L WU (010 14 o T USSP PR PSRRI
4. ODYWALEISTWO ..ot e et e e be e te e e e nreeneanes
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencji) ......c.occeeveveeveieeveeieseese e
6. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia) .........ccoeveverveniniinieniciccc e

7. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data rozpoczecia nauki w
PrZYPAAKU JEJ TIWENIA) ....cveeueieeeiiteite stttk bbbttt

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane StanOWISKa PrACY)......ccurvveereereeriereesieniesiesiesiessesseeeenenns

10. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych.
TAK/NIE
Jezeli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi TAK, to

11. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?




TAK/NIE
JeSli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokumenty
dowodzace nawiazania stosunku pracy na czas nieokreslony.
Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi NIE, to
12. Czy byta Pan/Pani zatrudniona w tej jednostce na czas okre$lony dtuzszy niz 6

miesigcy?
TAK/NIE
Jesli w pkt.12 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢é dokumenty dowodzace
nawiazania stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.
13. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o

pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE

Jesli w pkt. 13 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
zlozenia egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Oswiadczam, ze dane sa zgodne z dowodem osobistym seria ........... 111 SRR URPRPR
VY0 LAY L o] 74P

Tub iINNymM dOWOdEM tOZSAMOSCI ....c.vveeevieiieeiieeiieeiieeeiee et eieeeteesae e et e sbe e b e ssbeesbeessbeesbeesnbeenreeas

(data, miejscowosc¢) (podpis kandydata)



WZOR zatacznik nr 6 do procedury

Wstepna selekcja kandydatow na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy
eetesenstcsenttssnntcsenssssnnssssnsssssnssssnssssesssss W Strazy Miejskiej

Wymagania niezbe¢dne:

=
D
L
o T
Spelianie wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu
L Nazwisko 1 imig Spenia/ nie spelnia warunki niezbedne Uwadi
P- kandydata Terminowos¢ ztozenia okreslone w ogloszeniu o naborze g
aplikacji
1
2
3
4
5
Tarnobrzeg, dnia ........cccoeeevvevenieneee e
Podpisy cztonkoéw komisji:
1
2.
K F
Protokot sporzadzit

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta)

(Data, Imig i nazwisko)




WZOR zalacznik nr 7 do procedury

Protokol z egzaminu pisemnego

Informacja czy
kandydat przechodzi
L.p. Imig i nazwisko kandydata llos¢ punkt_ow o‘Frzymanych z do kOIGJnego_?tapu
€gzaminu pisemnego rekrutac“
TAK/NIE
1
2
3
4
5
Podpisy cztonkow Komis;i:
Protokot sporzadzit:

(Data, imi¢ i nazwisko)
Zatwierdzit:

(podpis i pieczg¢ Prezydenta Miasta)

“wpisa¢ whasciwe
TAK - przechodzi do kolejnego etapu rekrutacji
NIE — nie przechodzi do kolejnego etapu rekrutacji




WZOR zatacznik nr 8 do procedury

EGZAMIN SPRAWNOSCIOWY

Tabela dla m¢zczyzn

Przedzial czasowy (w minutach) Liczba punktéw
do 2 10
3-4 8
5-6 5
powyzej 6 3

Tabela dla Kobiet

Przedzial czasowy (w minutach) Liczba punktéw
do 3 10
4-6 8
7-8 5
powyzej 8 3




WZOR zatacznik nr 9 do procedury

Protokol z egzaminu sprawnosciowego

[lo$¢ przyznanych Podpis kandydata
punktow zgodnie z
zalacznikiem nr.....

Uzyskany

L.p.| Imigi isko kandydat
p mi¢ 1 nazwisko kandydata c7as

Podpisy cztonkow Komisji:

Protokot sporzadzit:

(Data, imi¢ i nazwisko)

Zatwierdzil:

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta)




WZOR

zatacznik nr 10 do procedury

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

SEANOWISKO. ... w Strazy Miejskiej

(imig i nazwisko kandydata)

Liczba Przedziat
punktow ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE skali
ocen
znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 0-5
znajomos¢ zakresu dziatania Urzgdu 1 Strazy Miejskiej 0-5
znajomos$¢ zadan na danym stanowisku pracy 0-10
predyspozycje osobowosciowe 0-5
motywacja do ubiegania si¢ o dane stanowisko 0-5
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje umiejetnosci 0-5

Razem — liczba punktow

(podpis cztonka komisji)




WZOR zatacznik nr 11 do procedury

ZESTAWIENIE PUKTACJI UZYSKANEJ W KOLEJNYCH ETAPACH NABORU

SEANOWISKO. ... w Strazy Miejskiej

(imig 1 nazwisko kandydata)

Liczba uzyskanych
punktéw Kolejne etapy rekrutacji
Liczba punktow uzyskanych w pierwszym etapie rekrutacji (test
pisemny)
Liczba punktow uzyskanych w drugim etapie rekrutacji (test
Sprawnosciowy)
Liczba punktoéw uzyskanych w trzecim etapie rekrutacji (rozmowa
kwalifikacyjna)
Suma punktow
Podpisy cztonkoéw Komisji:
Protokot sporzadzit:

(Data, imi¢ i nazwisko)

Zatwierdzil:

(podpis i pieczgé Prezydenta Miasta)




WZOR zatacznik nr 12 do procedury

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ

1. Po przeprowadzeniu czterech etapow naboru komisja w sktadzie:

Wylonita 5 0séb z najlepszym wynikiem ogolnym tacznym.
2. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp.

Ocena kandydata

Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania (liczba punkt6w)

3. Zastosowano nastgpujace metody naboru

Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Ogloszenie na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy Kosciuszki 32
i siedzibie Strazy Miejskiej przy ulicy Mickiewicza 7A.

4. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

Wstepna selekcja kandydatow pod wzgledem spelniania warunkéw formalnych —
protokol wg Zalacznika Nr 6 do procedury

Etap pisemny — protokél wg Zalacznika Nr 7 do procedury

Etap sprawnosciowy — protokol wg zalgcznika nr 9 do procedury

Rozmowa kwalifikacyjna — wg zalacznika nr 10 do procedury

5. Do zatrudnienia Komisja rekomenduje :

(imig i nazwisko)




6. Uzasadnienie rekomendaciji:

7. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze;
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych.......... kandydatow;
C) protokodt ............... kandydatéw stanowiacy zestawienie punktacji uzyskanej

w poszczegdlnych etapach naboru wg zatacznika nr 11 do procedury.

Podpisy cztonkow Komisji:

Protokoét sporzadzit:

(Data, imi¢ i nazwisko)

Do zatrudnienia wybrana zostata ...
(imig i nazwisko)

Zatwierdzil:

(podpis i pieczec¢ Prezydenta Miasta



WZOR zatacznik nr 13 do procedury

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ

Informuje, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

(imig i nazwisko)

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczec¢ Prezydenta Miasta)

Tarnobrzeg, dnia ...........cooiiiiiiiiiiiiiiinn



WZOR zalacznik nr 13 a do procedury

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ

Informujg, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
........................ w Strazy Miejskiej nie zostal wytoniony zaden kandydat i w zwiazku z

tym nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygnigty.

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta)

Tarnobrzeg, dnia ...............c.oooiiiiiin



