ZARZADZENIE NR B-0151/117/06
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
zdnia 12.07.2006 r.

W sprawie:  wprowadzenia systemu rekrutacji pracownikéw do Urzedu Miejskiego

w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6zniejszymi zmianami) w zwiazku z art. 3a, 3b, 3d
1 3e ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142,

poz. 1593 2 2001 r. z pdZniejszymi zmianami)

ZARZADZAM

co nastepuje:

1. Wprowadzam System Rekrutacji pracownikdéw do Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

2. System reguluje nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
miasta.

. Procedure naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
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zarzadzenia.

4. Zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podleglych
im pracownikow z regulaminem, o ktérym mowa w § 1.

5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Gtéwnemu Specjaliscie d/s
Kadr.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3.07.2006 r.



o

(OS]

Zatqcznik
do Zarzadzenia nr B/0151/117/06
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 12.07.2006 1.

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych

miasta

WSTEP

Celem regulaminu zawierajacego procedur¢ postepowania jest ustalenie zasad naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do
miejsc pracy w urzedzie. Nabdr jest otwarty i konkurencyjny. Nabér jest otwarty
1 konkurencyjny.

Regulamin okresla zasady naboru spos$réd kandydatow na stanowiska urzednicze na
podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru,

powolania oraz stanowisk pomocniczych i obstugi.
PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1593 z 2001 r. z p6Zniejszymi zmianami)
Ustawa z dnia8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142,
poz. 1591 z 2001 r. z p6Zniejszymi zmianami)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. Nr 21, poz. 94

z 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.
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Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 02.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z
2005 r. z pdzniejszymi zmianami.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 02.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych, zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146 poz. 1222 z 2005 r.
z pdzniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych (Dz. U. Nr 101, poz. 926
z pézniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,

poz. 11 98 z pdzniejszymi zmianami).

Wykaz skrotow wraz z niezbednymi wyjasnieniami:

Urzad
Aktywne bezposrednie
formy rekrutacji

Komisja Rekrutacyjna

Rekrutacja wewnetrzna
Stanowisko urzednicze

Wtasciciel procedury
Whnioskujacy

Urzad Miejski w Bieruniu

Jest to metoda polegajaca na podjeciu dziatan, by
pozyska¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach
i predyspozycjach chetnych do podjecia pracy w Urzedzie
np. przez ogloszenie w mediach, zgloszenie do Urzedu
Pracy.

Zespol powotany przez Burmistrza Bierunia, celem
wylonienia najlepszego kandydata.

Wybér osoby odpowiedniej na dane stanowisko,
dokonywany z grupy pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

Wolne stanowisko pracy urzgdnicze, w tym kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu lub wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej miasta.

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta
lub Kierownik jednostki (wydziatu, referatu), w ktorej jest
stanowisko wakujace.
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ROZDZIAL 1

Przebieg procedury

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1.
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Whioskujacy zgtasza Burmistrzowi potrzebe zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje w formie
pisemnej 1 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia oraz opis stanowiska
organizacyjnego (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1).

Burmistrz dokonuje oceny potrzeb zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejacych stanowiskach pracy.

W przypadku nowotworzonych stanowisk, konieczna jest analiza skutkow finansowych
zwigkszenia zatrudnienia. Podejmowana jest rowniez inicjatywa wprowadzenia zmian
w budzecie oraz zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu, o ile zachodzi taka
potrzeba.

W przypadku podje¢cia przez Burmistrza decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia,

niniejsza procedura nie ma zastosowania.

ROZDZIAL 11

Przygotowanie rekrutacji — rekrutacja zewnetrzna

1.

Whioskujacy przygotowuje szczegétowy opis stanowiska (zatacznik nr 2) oraz zestaw

wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza

Miasta.

Opis stanowiska zawiera:

a/ nazwe stanowiska,

b/ miejsce w strukturze,

c/ cel,

d/ zadania wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wynikajace z tego tytutu
obowigzki,

e/ uprawnienia wynikajace ze stanowiska,

f/ odpowiedzialnosé,



g/ okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, w tym: poziom
1 kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, doswiadczenie

zawodowe, wymagane uprawnienia i egzaminy, umiejgtnosci i predyspozycje, cechy

charakteru.
3. Burmistrz zatwierdza opis stanowiska 1 zestaw wymagan.
Rozdzial 111

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze na stanowisko urzednicze

1.

Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica ogloszen w Urzedzie

Miejskim obok Wydziatu Spraw Obywatelskich. Miejscem publikacji moze by¢ takze

prasa.

Projekt ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze opracowuje Sekretarz Miasta.

Tres$¢ ogloszenia oraz zlecanie publikacji zatwierdza Burmistrz.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne, a ktére sg pozadane,

4/ wskazanie zakresu zadan wymaganych na stanowisku urzedniczym,

5/ wskazanie wymaganych dokumentow,

6/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do skladania dokumentéow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

Glowny Specjalista d/s Kadr sporzadza liste wszystkich ofert, ktére wplynely

w odpowiedzi na ogloszenie i przedktada ja Komisji Rekrutacyjnej (zatacznik nr 4).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie,

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1/ list motywacyjny,
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1.

2

2/ zyciorys — curriculum vitae,

3/ kserokopia Swiadectwa pracy,

4/ kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5/ kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach,

6/ referencje, opinie, dyplomy,

7/ kwestionariusz osobowy (oryginat),

8/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

9/ oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29.08.1997 r.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

w Urzedzie droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym

podpisem elektronicznym — weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego

certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym

(Dz. U. Nr 130 poz. 1450 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisja Rekrutacyjna powolywana jest oddzielnie do kazdego naboru na wolne
stanowisko pracy.

Komisja dziata na podstawie Regulaminu Komisji, ktory jest zalacznikiem nr 6.

Rozdzial V

Ogloszenie listy kandydatow spelniajqcych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej analizie przeprowadzonej przez Komisj¢ Rekrutacyjng, umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania
formalne, okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania zawiera zalacznik nr 5.



Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne, bedzie umieszczana w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Kandydatéw zawiadamia si¢ pisemnie lub telefonicznie o miejscu i terminie drugiego
etapu naboru, o ile taki bedzie przewidziany.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko urzednicze.

Rozdziat VI

Postepowanie Komisji Rekrutacyjnej i wybor kandydata

1.

Komisja dokonuje oceny formalnej ofert, zgodnie z regulaminem Komisji, odrzucajac
oferty nie spelniajace ustalonych wymagan. Analiza formalna dokumentéw polega na
zapoznaniu si¢ Komisji z nadestanymi przez kandydatéw dokumentami. Celem analizy
jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych dokumentach, z wymaganiami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Kandydaci, ktérych oferty spelniaja ustalone wymagania sa dopuszczeni do dalszego
postgpowania.

W ramach selekcji kandydatow przewiduje si¢ przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz zbadanie:

1/ umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2/ obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

3/ celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna lub Burmistrz.

W ramach selekcji kandydatéw moze by¢ przeprowadzone sprawdzenie ich wiedzy
w zakresie wymaganym na stanowisku. Znajomo$é przepisoOw oraz wiedza o miescie,
moga by¢ sprawdzone pisemnym testem przekazanym do rozwiazania wszystkim
zakwalifikowanym do dalszego etapu naboru.

Po zakonczeniu postgpowania zgodnie z regulaminem, Komisja sporzadza protokoét
— zalacznik nr 7, ktéry przedklada Burmistrzowi. Burmistrz podejmuje decyzje w sprawie

zatrudnienia kandydata.



6. W przypadku nie rozstrzygniecia postgpowania rekrutacyjnego, z uwagi na brak ofert

spelniajagcych wymogi okreSlone w ogloszeniu, postgpowanie przeprowadza sig

ponownie.

Rozdzial VII

Ogloszenie wynikow naboru

1.

Po zakonczeniu procedury naboru, Sekretarz sporzadza protokol, ktéry zawiera

w szczegdlnoscei:

1/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow, imiona, nazwiska i adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowane wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

2/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie danego
wyboru.

Informacja o wynikach naboru jest publikowana na tablicy ogloszen oraz w BIP,

w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury

naboru przez okres 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;

osoby sposrod najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat VIIT

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

Dokumenty kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda im odestane jezeli o to wystapia, wzglednie
przechowywane przez 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Zalqcznik Nr 1

Bierun, dnia 12.07.2006 r.

Wydziat

WNIOSEK

o0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko Inspektora d/s promocji
miasta 1 wspotpracy z zagranicg, na samodzielne stanowisko, podporzadkowane bezposrednio
Zastepcy Burmistrza.

Stanowisko wymienione wyzej zostanie wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu,

bedacym zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Uzasadnienie:
Zachodzi potrzeba nasilenia dziatan zwiazanych z promocja miasta oraz przypisania realizacji

zadan zwigzanych ze wspolpraca z zagranica wyznaczonemu pracownikowi.

Zalqcznik:

Opis stanowiska organizacyjnego

1. Prezentacja miasta w formie wydawnictw, albuméw, folderéw, audycji radiowych, notatek
prasowych, materiatow reklamowych.

2. Zlecanie i1 gromadzenie materiatow potrzebnych do promowania miasta, w tym
dokumentacji fotograficznej, kopii dokumentéw archiwalnych itp.

3. Udziat w szkoleniach, targach, wystawach, konkursach promujgcych miedzy innymi tereny
inwestycyjne, walory turystyczne, krajobrazowe.

4. Wspblpraca z innymi gminami, w tym wspélne przygotowanie materialéw promocyjnych,
wymiana do$wiadczen.

5. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych (zaréwno na nosnikach magnetycznych, jak
1 w opracowaniach tradycyjnych).

6. Nawigzywanie kontaktow krajowych i zagranicznych, w tym prowadzenie korespondencji
ukierunkowanej na promocj¢.

7. Opracowywanie materialow promocyjnych.



8. Przygotowywanie stosownych projektéw umdw, porozumien.
9. Rozliczanie poszczegdlnych zadan promocyjnych i opracowywanie projektu budzetu wraz
z promocja tematow do realizacji.

10. Utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

11. Pisanie tekstow o gminie do gazet i czasopism oraz obstuga imprez, odbywajacych si¢
zarowno w miescie, jak i poza jego granicami, w celu ich utrwalenia oraz opracowania
tekstow.

12.  Obstluga i1 aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz BIP w zakresie promocji
kontaktoéw z mediami i wspdtpracy z zagranica.

13. Pelnienie zadan rzecznika prasowego

Bierun, dnia 12.07.2006 1. e

(data, podpis i piecz¢¢ wnioskujacego)



Zalqcznik Nr 2

OPIS STANOWISKA ORGANIZACYJNEGO

A. Charakterystyka stanowiska

Nazwa jednostki organizacyjnej
Urzqd Miejski w Bieruniu

Nazwa pionu organizacyjnego
bezposrednia podleglosé Zastepcy Burmistrza

(8]

Nazwa stanowiska, wymiar zatrudnienia (np.: 1 etat, ' etatu)
inspektor d/s promocji miasta i wspolpracy z zagranicq, 1 etat poprzedzony
zatrudnieniem na okres probny 3 miesiecy

Glowny cel istnienia stanowiska (w skali wydzialu oraz urzgdu/miasta — cele)
zapewnienie planowej realizacji zadan dotyczqcych promocji miasta, kontaktow
z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu oraz prowadzenia spraw zwiqzanych
ze wspolpracq z podmiotami zagranicznymi, zwlaszcza miastami partnerskimi

Zadania na stanowisku
1. Prezentacja miasta w formie wydawnictw, albumow, folderéw, audycji radiowych,
notatek prasowych, materiatow reklamowych.
2. Zlecanie i gromadzenie materiatow potrzebnych do promowania miasta, w tym
dokumentacji fotograficznej, kopii dokumentow archiwalnych itp.
3. Udzial w szkoleniach, targach, wystawach, konkursach promujgcych miedzy innymi
tereny inwestycyjne, walory turystyczne, krajobrazowe.
4. Wspolpraca z innymi gminami, w tym wspolne przygotowanie materiatow
promocyjnych, wymiana doswiadczen.
5. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych (zarowno na nosnikach magnetycznych, jak
i w opracowaniach tradycyjnych).
6. Nawiqzywanie kontaktow krajowych i zagranicznych, w tym prowadzenie
korespondencji ukierunkowanej na promocje.
7. Opracowywanie materialow promocyjnych.
8. Przygotowywanie stosownych projektéw umow, porozumien.
9. Rozliczanie poszczegolnych zadan promocyjnych i opracowywanie projektu budzetu
wraz z promocjq tematow do realizacji.
10. Utrzymywanie stalych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
11. Pisanie tekstow o gminie do gazet i czasopism oraz obstuga imprez, odbywajqcych
sig zarowno w miescie, jak i poza jego granicami, w celu ich utrwalenia oraz
opracowania tekstow.
12. Obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz BIP w zakresie promocji
kontaktow z mediami i wspolpracy z zagranicq.
13. Petnienie zadan rzecznika prasowego

Uprawnienia na stanowisku, samodzielno$¢ decyzyjna (administracyjne, finansowe,

organizacyjne, kierownicze, personalne, inne)

- udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczqce informacji publicznej wydawanie innych
decyzji lub postanowien dotyczqcych realizowanych zadarn w trybie przepisow kpa,

- prawo wykonywania pracy w Urzedzie poza godzinami pracy w nadgodzinach, poza
siedzibq Urzedu oraz w dni wolne od pracy, o ile zajdzie taka potrzeba.




Odpowiedzialnos¢ stuzbowa (administracyjna, finansowa, mienie, Wwyposazenie,

pracownicy)

1/ odpowiedzialnos¢ stuzbowa (administracyjna, finansowa, mienie, wyposaienie
pracodawcy),

2/ odpowiedzialnos¢ za prowadzenie i aktualizacje strony internetowej oraz BIP,
w zakresie realizowanych zadan,

3/ odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje administracyjne i postanowienia,

4/ za wydatkowanie srodkow finansowych budietu gminy, zgodnie 7 ustawq
o finansach publicznych,

5/ za powierzone mienie (sprzet komputerowy i fotograficzny)

Koszty zatrudnienia pracownika (wynagrodzenie, sprzet informatyczny,

oprogramowanie, Srodki tacznosci, inne urzadzenia, $rodki transportu

1/ wynagrodzenie zgodnie 7 przepisami o wynagrodzeniu pracownikow samorzqdowych
dla stanowiska inspektora,

2/ stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy i fotograficzny,

3/ mozliwosé korzystania 7 samochodu prywatnego w celach stuzbowych jezeli zajdzie
taka potrzeba.

B. Wymagania wzgledem kandydata

Wymagany poziom wyksztalcenia na stanowisku (profil, specjalnos¢):
wyksztalcenie wyisze humanistyczne (preferowana polonistyka, dziennikarstwo, moze
byc rowniez taki kierunek jak: zarzqdzenie, administracja, ekonomia)

10.

Wymagany staz pracy:
preferowane bedq osoby posiadajgce stai pracy, w tym posiadajgce doswiadczenie
w realizacji zadan dotyczqcych naboru

11.

Wymagane do§wiadczenie zawodowe (doswiadczenie w pracy w Urzedzie,
doswiadczenie w pracy poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci):
preferowane bedq osoby posiadajqce doswiadczenie w pracy w Urzedzie

12:

Wymagana wiedza ogdlna i zawodowa:

.w zakresie wiedzy ogolnej niezbedne posiadanie podstawowej znajomosci miasta
i przepisow wymaganych do realizacji zadan, m.in. prawa prasowego, ustawy
o samorzqdzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustaw: o ochronie
danych, dostepie do informacji publicznej, pracownikach samorzqdowych

13.

Wymagane umiejg¢tnosci (obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera — praca
w Srodowisku windows)
umiejetnosé obstugi sprzetu komputerowego bedzie podlegata sprawdzeniu

14.

Pozadane cechy osobowosciowe

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy i rozwiqzywania zioZonych zadan, wydawania decyzji
administracyjnych i postanowien,

- dyspozycyjnosé.




15. | Wykaz dodatkowych informacji, ktére powinny byé zamieszczone w ogloszeniu

o naborze (rodzaj techniki naboru, sprawdzenie znajomosci jezyka obcego, sprawdzenie
praktycznej obstugi komputera/programu)

1. Po wstepnej weryfikacji kandydatow bedq przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
w ramach, ktorych kandydat dopuszczony do tego etapu przedstawi wlasng
koncepcje realizacji zadarn dotyczqcych: promocji miasta, wspolpracy 7 mediami,
wspolpracy z zagranicznymi podziatami.

Wiedza ogolna bedzie sprawdzona testem.

Znajomos¢ jezyka obcego bedzie sprawdzona testem.

Znajomosc obstugi komputera bedzie rownie? sprawdzona testem.

K=wDd

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

Zatwierdzam opis stanowiska

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

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

(data) (podpis Sekretarza Miasta)

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

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

(data) (podpis Burmistrza Miasta)




Zalqcznik Nr 3

Urzad Miejski w Bieruniu
ul. Rynek 14
43-150 Bierun

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

oglasza nabor na nowo tworzone stanowisko urzednicze

Inspektora d/s promocji miasta i wspdtpracy z zagranica w Urzedzie Miejskim w Bieruniu
w wymiarze petnego etatu.
Zatrudnienie poprzedzone bedzie 3-miesigcznym okresem prébnym.

Wyksztatcenie:
- wyzsze (preferowane kierunki: polonistyka, dziennikarstwo, zarzadzanie, administracja,
ekonomia)

Wymagania konieczne:

- znajomo$¢ w zakresie podstawowym przepisOw: prawa prasowego, ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustaw o ochronie danych, dostgpie do informacji publicznej)

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (Exel, Word) podlegajaca sprawdzeniu,

- dobra znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka: angielskiego lub niemieckiego (preferencje
dla jezyka angielskiego), znajomos¢ podlegac bgdzie sprawdzeniu testem.

Wymagania poiqdane:

- zatrudnienie na stanowisku takim samym lub podobnym w Urzg¢dzie lub innej jednostce
administracji rzadowej lub samorzadowej,

- posiadanie dorobku w zakresie publikacji tekstéw w gazetach lub czasopismach,

- umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji,

- dyspozycyjnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- przedstawienie wtasnej koncepcji realizacji zadan.

Glowne obowiqzki:
1. Prezentacja miasta w formie wydawnictw, albumoéw, folderéw, audycji radiowych, notatek
prasowych, materialow reklamowych.
2. Zlecanie i gromadzenie materialdéw potrzebnych do promowania miasta, w tym
dokumentacji fotograficznej, kopii dokumentéw archiwalnych itp.
. Udziat w szkoleniach, targach, wystawach, konkursach promujacych miedzy innymi tereny
inwestycyjne, walory turystyczne, krajobrazowe.
4. Wspdlpraca z innymi gminami, w tym wspdlne przygotowanie materiatdow promocyjnych,
wymiana do$wiadczen.
5. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych (zaréwno na no$nikach magnetycznych, jak
i w opracowaniach tradycyjnych).
6. Nawiazywanie kontaktow krajowych i zagranicznych, w tym prowadzenie korespondencji
ukierunkowanej na promocjg.

(V8]



7. Opracowywanie materialéw promocyjnych.

8. Przygotowywanie stosownych projektéw uméw, porozumien.

9. Rozliczanie poszczegédlnych zadan promocyjnych i opracowywanie projektu budzetu wraz

z promocja tematéw do realizacji.

10. Utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

11. Pisanie tekstow o gminie do gazet i czasopism oraz obsluga imprez, odbywajacych sie
zaro6wno w miescie, jak 1 poza jego granicami, w celu ich utrwalenia oraz opracowania
tekstow.

12.  Obstuga 1 aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz BIP w zakresie promocji
kontaktéw z mediami i wspdtpracy z zagranica.

13. Pelnienie zadan rzecznika prasowego

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 wymagane uprawnienia,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w zakresie nie
kolidujacym z pracgq w Urzedzie,

- zyciorys,

- curriculum vitae i list motywacyjny,

- kopia lub kopie $wiadectw z poprzedniej pracy,

- kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

- referencje, opinie, dyplomy,

- kwestionariusz osobowy (oryginat),

- o$wiadczenie o nie karalnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

- dokumenty wymienione wyzej nalezy dostarczy¢ do sekretariatu w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu, ul. Rynek 14, do dnia 27.07.2006 r. do godz. 15%.

Inne informacje:

Postepowanie ~ Rekrutacyjne  przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w  terminie:
28 i 31.07.2006 r. Przy naborze na nowe stanowisko przewiduje si¢, po selekcji wstepnej,
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych oraz testow sprawdzajacych wiedzg
i umiejetnosci. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie. Oferty, ktére nie spelniajg warunkéw formalno-prawnych
zostang odestane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32/324-24-00
lub 324-24-14).



Zalqcznik Nr 4

LISTA OFERT
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Lp. Imig Nazwisko Data wplywu
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Zatqcznik Nr 6

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Komisja Rekrutacyjna

W sktad Komisji wchodza:

I Progmrotdniczaey KOSl =  cssowmimmmmmmes s eesisssomm ey seesssssss oo win

2. Czlonek S s e R S S A S A M R g

3. Sekretarz Komisji et eee—ee e e e —e e e et et te e e et e s

11. Przebieg postepowania rekrutacyjnego:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ w dwéch etapach:

1. Etap pierwszy — bez udziatu kandydata:

a/ zapoznanie cztonkow Komisji z okreslonym procedurg przebiegiem rekrutacji,

b/ podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydata/kandydatow, ktérych oferty sa zgodne

z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze do dalszej czgsci postgpowania,

¢/ dokumenty, ktore byty zawartoscia ofert, poddane sq ocenie cztonkéw komisji w skali

od 0 — 5 pkt. Ocenie podlegaja: poziom wyksztatcenia, dodatkowe formy podnoszenia

kwalifikacji, kursy, udokumentowane §wiadectwami umiejetnosci.

2. Etap drugi — to procedura umozliwiajaca wybdr kandydata najbardziej odpowiedniego,

w zaleznosci od potrzeb i wymogoéw kwalifikacyjnych na danym stanowisku. Procedura

ta moze objac nastepujace techniki naboru:

a/
b/
c/

d/
e/
f/

g/

h/

rozmowa kwalifikacyjna,

opracowanie koncepcji funkcjonowania jednostki/stanowiska,

rozwigzanie testu sprawdzajacego wiedz¢ w zakresie np. funkcjonowania
urzedu/jednostki/stanowiska,

sporzadzenie notatki przez kandydata,

sporzadzeniu pisma przez kandydata,

sprawdzeniu wiedzy teoretycznej z zakresu znajomosci ustaw regulujacych
funkcjonowanie samorzadu terytorialnego,

obstuga komputera,

obstuga podstawowych urzadzen biurowych.



Cztonek Komisji Rekrutacyjnej zadaje pytania i ocenia je indywidualnie. Kazdy
z kandydatow jest oceniany przez czlonka komisji, co znajduje odzwierciedlenie na
Karcie Oceny Kandydata. Odpowiedzi kandydatow podlegajg ocenie w skali 0 — 5 pkt.
Przed oceng kandydata’kandydatow przez czlonkéw Komisji nastepuje wymiana
pogladéw cztonkéw komisji 1 dyskusja. Sekretarz Komisji podsumowuje ilo$é punktow
zdobytych przez kandydata/kandydatow.

Z prac Komisji sporzadzany jest Protokot (zatacznik 7 do Systemu rekrutacji personelu).
Burmistrz dokonuje wyboru po otrzymaniu protokotu z posiedzenia Komisji

Rekrutacyjne;.

III. Postanowienia koricowe

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.



Zatqcznik Nr 7

PROTOKOE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

W BRI csnncvemnussassinansnanmensunin
Nabor byt prowadZony Na STANOWISKO 1 s s ssiessnssiss somnisannds s ssosrontons ssannes vomessis 55155558508
JedroRYIco GrOATIHITATY I «umsmmsussscnsssensssnns o 55 st s s s a0 s e (VS5 SS0A 555 SRS
Liczba kandydatow: .......ccccceuenee.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej:

1. Prrewodiiczaey KO = i ions i mis it sboiss s s i o b s Sonmnns s 40050 550 0568
2. Czlonek B omcsmmss a5 SR R SO 4 S AR
3. Sekretarz Komisji e ettt ee e e—e et e e bttt e bt et h ettt e e e
Etap pierwszy:

W wyniku selekcji ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentdw i spetnienia warunkoéw, do

etapu drugiego zakwalifikowano:

(w przypadku nie dopuszczenia kandydata/kandydatow do etapu drugiego nalezy wpisa¢ uzasadnienie)

Etap drugi:

W wyniku przeprowadzonej techniki naboru polegajacej na:

rozmowie kwalifikacyjnej, opracowaniu koncepcji funkcjonowania jednostki/stanowiska,
rozwiazaniu testu sprawdzajacego wiedzg w zakresie np. funkcjonowania Urzedu/jednostki,
sporzgdzeniu notatki przez kandydata, sporzadzeniu pisma przez kandydata, sprawdzeniu
wiedzy teoretycznej z zakresu znajomosci ustaw regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, obstudze komputera, obstudze urzadzen biurowych*), wyloniono

kandydata/kandydatow.

*) wlasciwe podkresli¢



Lp. Imie Nazwisko Data wplywu
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LAl

(Nalezy poda¢ nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

2 S U
(podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej)

Decyzja Burmistrza Miasta

(podpis Burmistrza Miasta)
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Zalqcznik Nr 8

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

. Nazwa i adres jednostki:

URZAD MIEJSKI W BIERUNIU
ul. Rynek 14
43-150 BIERUN

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu Cywilnego:

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata

na stanowisko urzednicze:

(podpis Burmistrza Miasta)



