ZARZADZENIE NR 1672/2005

PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 21 wrzesnia 2005 roku

w sprawie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 3a — 3¢ ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
Krakowa oraz wolne stanowiska dyrektoréw 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow i niektorych ich zastgpcoOw (okreslonych
w statucie tych jednostek) zgodnie z Procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania, oraz
tych, co do ktorych odrebne przepisy przewiduja odmienny tryb wyboru kandydata.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 1672/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 21 wrzes$nia 2005 roku

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

1)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

1.

§1
Procedura okresla czynnos$ci od przygotowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze do zatrudnienia wybranego kandydata 1 egzaminu testowego
kwalifikujacego do dalszego zatrudnienia na zajmowanym stanowisku
odbywajacego si¢ w pierwszym roku zatrudnienia.

Ilekro¢ w Procedurze naboru jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,
Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Wydzialem lub
komorka organizacyjna funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach
Wydziatu,
Wydziale Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, lub komoérke
organizacyjna funkcjonujaca w Urzedzie Miasta Krakowa na prawach Wydziatu,
do ktorej prowadzi si¢ nabor,
prowadzacym postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej,
tablicy informacyjnej Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ tablice informacyjna
mieszczaca si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa przy Pl. Wszystkich Sw. %,
stanowiskach urzg¢dniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracownicze
poza stanowiskami pomocniczymi i obstugi funkcjonujace w Urzgdzie Miasta
Krakowa oraz stanowiska dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow i niektorych ich zastgpcow (okreslonych w statucie tych
jednostek),
formularzu zgloszeniowym — nalezy przez to rozumie¢ dost¢pne na stronie
internetowej www.bip.krakow.pl narzedzie umozliwiajace zlozenie oferty pracy
na ogloszony nabor,
Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej 3-osobowy zespot
dokonujacy oceny kandydatow.

§2

W razie potrzeby zatrudnienia na:

1) stanowiskach okreslonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
podpisywania pism i dokumentéw, co do ktorych pisma i dokumenty dotyczace
nawiazania stosunku pracy podpisuje Prezydent:

a)
b)

c)

o rozpoczeciu procedury naboru decyduje Prezydent,

Dyrektor Magistratu przedstawia Prezydentowi pisemny wniosek o rozpoczgcie
procedury naboru na okre§lone stanowisko wraz z charakterystyka wolnego
stanowiska wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury,
Prezydent decyduje o dodatkowych miejscach publikacji ogloszenia o naborze,
wyznacza osobg odpowiedzialng za przygotowanie propozycji, o ktorych mowa w
§3 ust. 1, ustala sktad Komisji Rekrutacyjnej i wyznacza jej Przewodniczacego.



2) pozostatych stanowiskach urzgdniczych:

a)

b)

d)

1)
2)

3)
4)

5)

Dyrektor Wydzialu Merytorycznego zglasza Dyrektorowi Magistratu pisemny
wniosek o rozpoczecie procedury naboru na okre§lone stanowisko wraz z
charakterystyka wolnego stanowiska wedtug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 1 do
niniejszej procedury,

Pracownik Referatu Kadr przeprowadza analiz¢ kosztow zatrudnienia na danym
stanowisku wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury,
Dyrektor Magistratu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W przypadku
negatywnej oceny odsyta wniosek. W przypadku pozytywnej oceny decyduje o
rozpoczgeiu procedury naboru, dodatkowych miejscach publikacji ogloszenia o
naborze, ustala sktad Komisji Rekrutacyjnej i wyznacza jej Przewodniczacego,
Dyrektor Wydziatu Merytorycznego lub jego Zastgpca uczestniczy w pracach
Komisji Rekrutacyjnej i1 oceniajac kandydatow w rozmowie kwalifikujacej
dysponuje podwdjna liczba punktow.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze zdecydowaé o potrzebie wspotpracy
lub zleceniu przeprowadzenia naboru zewngtrznego specjalistom z zakresu
rekrutacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Whniosek o rozpoczgcie procedury naboru sktada si¢ nie poézniej niz na 2 miesiace
przed planowanym zatrudnieniem.

§3
W przypadku naboru na stanowiska, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 osoba
wyznaczona przez Prezydenta, a w przypadku naboru na pozostate stanowiska
Dyrektor Wydzialu Merytorycznego opracowuje i przesyla do Referatu Kadr
propozycje dotyczace:
kryteriow wyboru kandydatow i wag dla kazdego z kryteriow,
pytan testowych z zakresu wiedzy specjalistycznej wymaganej na danym
stanowisku,
ewentualnych testow umiejgtno$ci wymaganych na danym stanowisku,
minimalnego wyniku z testow warunkujacego dopuszczenie do udzialu w
rozmowach kwalifikacyjnych,
procentowego udziatu oceny z testow w ostatecznej ocenie kandydata z przedziatu
od 40% do 60%.

sporzadzone wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2.

1)

2)

Na podstawie otrzymanych danych, pracownik Referatu Kadr w uzgodnieniu
odpowiednio z osoba wyznaczona przez Prezydenta lub Dyrektorem Wydzialu
Merytorycznego opracowuje:

projekt tekstu ogloszenia o naborze wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do
niniejszej procedury, ktory przed podaniem do publicznej wiadomosci podlega
zatwierdzeniu odpowiednio przez Prezydenta lub Dyrektora Magistratu,

kryteria i zasady oceny wg wzoru stanowiacego zafacznik nr 3 do niniejszej
procedury oraz zestawy pytan testowych uzupelione o pytania z wiedzy ogolne;j,
ktore zatwierdza odpowiednio Prezydent lub Dyrektor Magistratu.



1)

2)
3)

4)

Na podstawie otrzymanych danych pracownik Referatu Kadr w uzgodnieniu z
pracownikiem Wydzialu Informatyki i Infrastruktury opracowuje formularz
zgloszeniowy.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik
Referatu Kadr:

zamieszcza tekst ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej Urzedu i w
Biuletynie Informacji Publicznej,

zamieszcza formularz zgloszeniowy w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

w przypadku decyzji o publikacji ogloszenia w innych miejscach przesyta tekst
ogloszenia o naborze do Referatu Prasowego,

przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej tekst ogloszenia o naborze,
ustalone kryteria i zasady oceny oraz zestaw pytan testowych.

Opracowane pytania testowe sa poufne i stanowia tajemnicg stuzbowa.

§4
Oferty sklada si¢ poprzez wypetnienie i przestanie wylacznie droga elektroniczna
formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie internetowej www.bip.krakow.pl.
Konstrukcja formularza zgloszeniowego moze uniemozliwi¢ zlozenie ofert
niespetniajacych wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Czas na skladanie ofert wynosi co najmniej 14 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data wystania formularza
zgloszeniowego. Kandydat otrzymuje droga elektroniczng na wskazany adres e-
mailowy zwrotng informacj¢ o dostarczeniu oferty w terminie.

Rozpatrywane sa tylko oferty przestane droga elektroniczna w postaci
wypetnionego formularza zgtoszeniowego.

Wydziat Organizacji i Nadzoru umozliwi dostgp do Internetu i ztozenia oferty pracy
droga elektroniczng osobom nie majacym zadnej mozliwosci skorzystania z
Internetu, w siedzibie Urzedu mieszczacej si¢ przy Pl. Wszystkich Sw. %a.

§5
Pracownik Referatu Kadr dokonuje przegladu i oceny zgltoszonych ofert pod katem
spetniania wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W dalszym
postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert niespetniajacych wymogow formalnych.

W terminie 3 dni od dnia zakonczenia przyjmowania ofert pracownik Referatu Kadr
przygotowuje listg¢ osob spetiajacych wymogi formalne wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 5 do niniejszej procedury, ktdra niezwlocznie zamieszcza na tablicy
informacyjnej Urzgdu i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6
Osoby spetniajace wymogi formalne sa dopuszczone do kolejnego etapu naboru,
podczas ktorego przeprowadzane sa testy. Pracownik Referatu Kadr przesyla droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy informacj¢ o miejscu i terminie
przeprowadzenia testow.



Pracownik Stanowiska ds. Pracowniczych w Wydziale Organizacji i Nadzoru na
podstawie otrzymanej z Referatu Kadr listy przygotowuje odpowiednia ilos$¢
kompletéw testow i odpowiada za obstugg techniczna przeprowadzenia testow.

Testy przeprowadza si¢ nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
przyjmowania ofert. Wypetnione testy pracownik Stanowiska ds. Pracowniczych w
Wydziale Organizacji i Nadzoru niezwlocznie przekazuje Przewodniczacemu
Komisji Rekrutacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny testow i przygotowuje liste kandydatow,
ktorzy uzyskali wymagang liczbg¢ punktow, ktora przesyta do Referatu Kadr.
Pracownik Referatu Kadr przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej
formularze zgloszeniowe wskazanych na liscie osob.

§7
Osoby, ktore uzyskaty wymagana liczbg punktow dopuszczone sa do kolejnego
etapu naboru, podczas ktéorego Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami i weryfikuje przedstawione dokumenty. W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci podpisuja wystany uprzednio formularz
zgloszeniowy i przedstawiaja dokumenty w nim wymienione.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia testow.

Za obstuge techniczng prac Komisji Rekrutacyjnej oraz powiadomienie kandydatéw
droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o miejscu i terminie rozmow
kwalifikacyjnych odpowiada prowadzacy postgpowanie.

Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydatow na arkuszu ocen wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 6 do niniejszej procedury. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przyznaje punkty z wyniku rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0-10 dla
okreslonego kryterium z zastrzezeniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 ppkt d.

§8
7 przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszej procedury, ktory podpisuja
wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej. Protokot zawiera w szczegdlnosci
imiona 1 nazwiska oraz adresy zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spelienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Przewodniczacy Komisji  Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyta protokot
odpowiednio Prezydentowi lub Dyrektorowi Magistratu, ktory podejmuje decyzj¢ o
zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

Wszystkie oferty kandydatow, ktore wptyngty w zwiazku z ogloszonym naborem i
pozostata dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzonym naborem prowadzacy
postgpowanie przekazuje do Referatu Kadr. Dokumentacja przechowywana jest
przez okres 2 lat, a nastgpnie niszczona.



1.

§9
O propozycji nawiazania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest
telefonicznie, niezwlocznie po zakonczeniu naboru przez pracownika Referatu
Kadr, ktéry rozpoczyna czynnosci zwiazane z zatrudnieniem.

Kandydaci wymienieni w protokole, ktorym nie zostala przedstawiona propozycja
nawigzania stosunku pracy otrzymuja pisemna odpowiedz o wyniku naboru,
miejscu ktore posrdd najlepszych kandydatow zajgli i o odmowie zatrudnienia.
Dodatkowo otrzymuja informacjg, ze jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru
nie przyjmie propozycji nawiazania stosunku pracy lub jesli stosunek pracy osoby
wylonionej w drodze naboru ustanie w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole.

Kandydaci, ktorzy nie spetnili wymogow formalnych oraz ci, ktdrzy nie uzyskali
wymaganej liczby punktow z testow otrzymuja informacj¢ o niezakwalifikowaniu
si¢ do nastepnego etapu.

Kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej, a nie zostali
wymienieni w protokole otrzymuja informacj¢ o wyniku naboru.

Za przygotowanie i przestanie droga elektroniczna na wskazany adres e-mailowy
odpowiedzi i informacji odpowiada pracownik Referatu Kadr.

Informacj¢ o wyniku naboru wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszej
procedury pracownik Referatu Kadr umieszcza na tablicy informacyjnej Urzgdu i w
Biuletynie Informacji Publicznej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w wyniku ktorej nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli kandydat wyloniony w drodze naboru nie przyjal propozycji nawiazania
stosunku pracy lub jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w
ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, odpowiednio Prezydent Iub
Dyrektor Magistratu moze zdecydowac o zatrudnieniu na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole.

§10
W sytuacjach naglych potrzeb pracodawcy 1 koniecznosci zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzgdu, odpowiednio Prezydent lub Dyrektor
Magistratu moze bez przeprowadzenia naboru w sposob okreslony niniejsza
procedura, powierzy¢ petnienie obowiazkow lub czasowe zastgpstwo na stanowisku
kierowniczym osobie bgdacej pracownikiem Urzg¢du na okres nie dluzszy niz 6 m-
¢y, pod warunkiem réwnoczesnego rozpocze¢cia procedury naboru na to stanowisko.

W  sytuacjach naglych potrzeb pracodawcy 1 koniecznosci zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow,
Prezydent moze bez przeprowadzenia naboru w sposob okreSlony niniejsza
procedura, powierzy¢ petnienie obowiazkow lub czasowe zastgpstwo na stanowisku
dyrektora, kierownika tej jednostki i niektorych ich zastepcow (okreslonych w
statucie tych jednostek) osobie bedacej pracownikiem tej jednostki na okres nie



dhuzszy niz 6 m-cy, pod warunkiem réwnoczesnego rozpoczecia procedury naboru
na to stanowisko.

§11
Oferty nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nie sa uwzgledniane w
prowadzonym postgpowaniu.

§12
Wymagane niniejsza procedura zafaczniki, przesylane sa w formie pisemnej oraz
elektronicznej na adres nabor@um.krakow.pl, za wyjatkiem charakterystyki wolnego
stanowiska stanowiacej element zatacznika nr 1 i zalacznika nr 3, ktére przesylane sa
wylacznie w formie elektroniczne;.

§13
Za przygotowanie 1 udostgpnienie oraz prawidlowe funkcjonowanie narzedzi
umozliwiajacych skladanie ofert, wysylanie odpowiedzi i zwrotnych informacji droga
elektroniczna odpowiada Wydzial Informatyki i Infrastruktury.

§14
Osoby uczestniczace i odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru zobowigzane sa do
sprawnego dzialania tak, aby postgpowanie trwalo mozliwie jak najkroce;j.

§15
1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie po raz pierwszy, nie pdzniej niz w

terminie 2 miesigcy od daty zatrudnienia odbywa szkolenie zakonczone testem z
zakresu:

1) struktury i zadan samorzadu,

2) organizacji Urzedu,

3) przepisow z zakresu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
dla gmin, informacji publicznej i prawa pracy.

2. Uzyskanie mniej niz 75% ogo6lnej liczby punktow oznacza niezaliczenie testu.
3. W przypadku niezaliczenia testu pracownik kierowany jest ponownie na szkolenie.
4. Dwukrotne niezaliczenie testu skutkuje wypowiedzeniem umowy o prace.

5. Za organizacjg i przeprowadzenie szkolenia oraz przygotowanie, przeprowadzenie i
oceng testow odpowiada Wydziat Organizacji i Nadzoru.

§16
1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie po raz pierwszy, z wyjatkiem zatrudnionych na
stanowiskach, o ktérych mowa w § 2 ust 1 pkt 1 nie p6zniej niz po uptywie 10
miesigcy od dnia zatrudnienia zdaja egzamin testowy kwalifikujacy do dalszego
zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

2. Uzyskanie mniej niz 75% ogo6lnej liczby punktow oznacza niezdanie egzaminu.

3. Pracownik ma prawo do jednego powtdrnego egzaminu.



Dwukrotne niezdanie egzaminu skutkuje wypowiedzeniem umowy o prace.

§17
Propozycje pytan testowych, o jakich mowa w §16 opracowuje Dyrektor Wydziatu,
w ktorym pracownik jest zatrudniony.

Pracownik Stanowiska ds. Pracowniczych w Wydziale Organizacji i Nadzoru
opracowuje zestawy pytan testowych, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez
Dyrektora Magistratu.



Zakacznik nr 1
do Procedury naboru

Krakow, dn.........cccvveveennnn.
Wydziat

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO/A

Zwracam sig z prosba o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko/a:

w Oddziale/Referacie/ na StANOWISKU. .......vuvviviitie it

w jednostce organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow ...............coocoviiinnnn.

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
c) wprowadzenia nowych zadan,
d) zwigkszenia pracochlonnosci wykonywanych zadan

IR 11T ) 0 - Ty P PSRN

Uzasadnienie:

Proponuje:

Zatrudnienie od ............ do..........

WarunKki Pracy 1 PRACY: ..eeoviiieieeeie ettt et ev e v e sraese e eese s e e
GOAZINY PIACY: 1viiieeieeeieeeieetieetie sttt ete et testeeesaeesteseeessseassssesssessseesseessessseassasssassseesssesssessneas

UZASAANIEIIE ¥....ooeeiieie oottt ettt e e e ee e e et ae e e e e e et e e e e e s eese st e aeeeens



*Jesli proponowane godziny pracy sa inne niz pn: 9.00-17.00, wt-pt 7.30-15.30
Proponujg nastgpujacy sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

Zalaczam charakterystyke wolnego stanowiska pracy.

/data, podpis/

Decyzja w sprawie rozpoczgcia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji:

/data, podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu/



CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Oddzial/ Referat/Stanowisko: ...........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.
Jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow ...................
Symbol komorki organizacyjnej: .........oeviiiiiiiiiiiiniiiiianennn.

Stanowisko STUZDOWE: ... ..ot



Zatacznik nr 2
do Procedury naboru

ANALIZA KOSZTOW ZATRUDNIENIA na danym stanowisku/stanowiskach:

Wynagrodzenie zasadnicze dodatek Inne
brutto (w zl) funkcyjny skladniki
proponowane na
danym stanowisku:

minimalne:

maksymalne:

calkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
minimalnym wraz z
pochodnymi:

calkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
maksymalnym wraz z
pochodnymi

/data, podpis/



Zakacznik nr 3
do Procedury naboru

Wydziat
nazwa stanowisk/a pracy w UMK/jednostce organizacyjnej Gminy Migjskiej Krakow

Proponuje:

Testy

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)

Rozmowa

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)

Analiza dokumentow

Kryterium wyboru waga (od 1 do 10)

Uwaga: dane kryterium nie moze by¢ jednoczes$nie oceniane poprzez testy, rozmowg kwalifikacyjng i
analiz¢ dokumentow.

Minimalny wynik z testow warunkujacy dopuszczenie do udzialu w rozmowach
KWalifIKACYJIYCI 1.ttt et ettt st et s
Procentowy udziat oceny z testow w ostatecznej ocenie kandydata (od 40% do 60%)
TINC: e e ettt e sttt et bt et e ee e b e e s
Zalacznik:

Zestaw pytan
Zatwierdzam

/data, podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu/



Zakacznik nr 4
do Procedury naboru

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY

W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. %, 31-004 KRAKOW /

JEDNOSTCE ORGANIZACYINEJ GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW

nazwa stanowisk/a pracy

1. Wymagania niezbg¢dne:

@) teteeeeeee e e et et eeette e et e e et be et e et e et aean sane e nraeaensaeenn e enns

2. Wymagania dodatkowe:

) TSRS

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

@) teteeeeeee e et te e et ee ettt e e ee et be et te et aesane e eene e et te e s teenteenaeaeens



4. Warunki pracy i ptacy:

5. Wymagane dokumenty:

a) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

Oferty sklada si¢ poprzez wypelnienie i przestanie wytacznie droga elektroniczna formularza

zgloszeniowego dostepnego na stronie internetowej www.bip.krakow.pl w terminie do dnia

.................. Decyduje data wystania formularza. Oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bgda informowani droga
elektroniczna na wskazany adres e-mailowy. Wymagane dokumenty nalezy przedstawi¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.krakow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej UMK przy Pl. Wszystkich Sw. % w

Krakowie.

Zatwierdzam

/data, podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu/



Zatacznik nr 5
do Procedury naboru

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. ¥%, 31-004 KRAKOW/

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA GMINY MIESKIEJ KRAKOW

nazwa stanowisk/a pracy

Informujg, ze oferty na ogloszony nabor przestato ......... kandydatow. W wyniku
przegladu i oceny ofert pod katem spetniania wymogéw formalnych stwierdzono, ze
vereennennn. Kandydatow nie spetnito wymogoéw formalnych. Do nastgpnego etapu naboru
zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci:

Lp. Imig¢ i nazwisko miejsce zamieszkana*

L.

6.

7.

* w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego .

/data, podpis /



Zatacznik nr 6
do Procedury naboru

ZBIORCZY ARKUSZ OCENY KANDYDATOW:

Imig i nazwisko | Wynik - Wynik - Wynik - Wynik - Wynik - Wynik - Wynik
kryterium: 1 kryterium: 2 kryterium: 3 kryterium: 4 kryterium: 5 kryterium: 6 koncowy

Suma waga |max |waga |max |waga |max |waga |max |Waga |max |waga |max

wag

Kryteria badane w drodze analizy dokumentow oceniane sa w skali (0-1) — za spelnienie badz niespelnienie danego kryterium.
Kryteria nie moga by¢ oceniane rownoczesnie przez testy, rozmowg kwalifikacyjng i w drodze analizy dokumentow.




Zakacznik nr 7
do Procedury naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY W
URZEDZIE MIASTA KRAKOWA/

JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdzita ........... testow.
2. W wyniku oceny testow ......... kandydatow zostalo dopuszczonych do
nastepnego etapu.

3. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

po dokonaniu analizy dokumentow i oceny testow oraz przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej
kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w

ogloszeniu o naborze.

Lp. | Imig¢ inazwisko Adres Wynik




4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:

5. Uwagi:

6. Zalaczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow wskazanych w protokole
c) zbiorczy arkusz oceny kandydatow

Podpisy czlonkoéw Komisji:

Decyzja o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wraz z uzasadnieniem:

podpis Prezydenta / Dyrektora Magistratu




Zakacznik nr 8
do Procedury naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. %, 31-004 KRAKOW/

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko/a,
nie zostala zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub

wobec braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis/



INFORMACJA O WYNIKU NABORU

URZAD MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SW. %, 31-004 KRAKOW/

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW

nazwa stanowiska/stanowisk pracy

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko/a

zatrudniono:

Imig¢ i nazwisko miejsce zamieszkania*

* w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis/




