Zalacznik nr 1
do Procedury naboru

Dyrektor Magistratu Krakow, dn. ...l

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko:
w Urzedzie Miasta Krakowa
jednostce organizacyjnej Gminy Miejskiej KrakOw ...,

Na stanowisku tym moze zosta¢ zatrudniona*:
a) tylko osoba bgdaca obywatelem polskim
b) osoba bedaca obywatelem polskim a takze obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na postawie umoé6w migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
*zgodnie z art. 11 ust.3 ustawy

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryturg/rente,
b) powstania nowej komorki,
c) wprowadzenia nowych zadan,
d) INNEJ SYTUACTT v eneentetet et e e

Uzasadnienie:

Proponujg:
Warunki pracy i ptacy:

WYMIAr @atU: ... e
Przewidywany termin zatrudnienia ...........o.oouietiitiiiiit i

Proponuje¢ nastepujacy sktad Komisji Rekrutacyjne;j:
L — (w  przypadku  nieobecnosci

2 e - (w przypadku nieobecnosci



T - (w przypadku nieobecnosci

Zalaczam charakterystyke wolnego stanowiska pracy.

(data, podpis Dyrektora Magistratu)

Decyzja w sprawie rozpocze¢cia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji:
L — Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

(data, podpis Prezydenta)



CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA PRACY

Stanowisko: ...
w Urzedzie Miasta Krakowa:
w jednostce organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow ...

* ,staz pracy” rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktoérego zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy
(zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, aktu powotania, mianowania, wyboru)

* ,doswiadczenie zawodowe” rozumiane jako okres nabywania umiej¢tnosci w oparciu 0 umowe o prace,
umowe¢ cywilno — prawna, staz, praktyke, wolontariat, prowadzong dziatalno$¢ gospodarczg itp.

*wyksztalcenie - w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20
wrzesnia 2018 r. w sprawie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

| 500) &1 12 T - D
MOZIIWOSE PTACY W LET@IIE ... .ettetentt et et ettt et et e e e e e aaeaes

DYSPOZYCYINOSEC. . .ottt ettt e e



Proponuje nastepujace kryteria i zasady oceny:

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 przez testy, rozmowe¢ kwalifikacyjng i analizg
dokumentow.

Minimalny wynik z testow warunkujacy dopuszczenie do udziatu w rozmowach
kwalifikacyjnych lub liczba najlepszych oso6b (nie mniej niz 3 kandydatow/1 etat)
dopuszczanych do udziatlu w rozmowach kwalifikacyjnych ...
Procentowy udziat oceny z testu w ostatecznej ocenie kandydata (od 40% do 60%) .........
Zestaw pytan w zataczeniu.

Inne: o

Opinia wlasciwego, wg przyjetych zasad nadzoru, Kierownika Pionu

(data, podpis Prezydenta)



Zakacznik nr 2
do Procedury naboru

Wydziat Krakéw, dn. ...,

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko:
w Urzedzie Miasta Krakowa
Symbol komoérki organizacyjnej: ............cooeeninnnnn.

Na stanowisku tym moze zosta¢ zatrudniona*:
a) tylko osoba bgdaca obywatelem polskim
b) osoba bedaca obywatelem polskim a takze obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na postawie umoé6w migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
*zgodnie z art. 11 ust.3 ustawy

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryturg/rente,
b) powstania nowej komorki,
¢) wprowadzenia nowych zadan,
d) INNEJ SYTUACTT v ententetet et e e

Uzasadnienie:

Proponujg:
Warunki pracy i ptacy:

WYMIAr @atU: ... e
Przewidywany termin zatrudnienia ...........o.oouiitiitiiiii it

Proponuje¢ nastepujacy sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

L — (w  przypadku  nieobecnosci
2 ..................................................................................................................... S (w) przypadku nieobecnosci
3 ...................................................................................................................... - ( V3 przypadku  nieobecno$ci
........................................................................... )

Wyznaczam prowadzgcego poStePOWANIC: .. ...vueneeneeniiiieaneenenennne



Proponuje dodatkowe miejsca publikacji ogloszenia o naborze:

Zalaczam charakterystyke wolnego stanowiska pracy.

(data, podpis Dyrektora Wydziatu)

Decyzja w sprawie rozpocze¢cia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji:
L — Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

(data, podpis Dyrektora Magistratu)



CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA PRACY

Stanowisko: ..o
w Urzedzie Miasta Krakowa:
Symbol komérki organizacyjnej: ...........ocoveiniinnnnn.

*,staz pracy” rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktoérego zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy
(zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, aktu powotania, mianowania, wyboru)

* ,doswiadczenie zawodowe” rozumiane jako okres nabywania umiejetno$ci w oparciu 0 umowg o prace,
umowe cywilno — prawna, staz, praktyke, wolontariat, prowadzong dziatalno$¢ gospodarcza itp.

*wyksztalcenie - w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20
wrze$nia 2018 r. w sprawie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Siedziba Wydzialt ...
MOZIIWOSE PTACY W LETCIIIE ... uettetentt et et et et e et et e et e et et e e e e eeeeaes
DYSPOZYCYJNOSEC. . .ottt ettt e e et



Proponuje nastepujace kryteria i zasady oceny:

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 przez testy, rozmowe¢ kwalifikacyjng i analizg
dokumentow.

Minimalny wynik z testow warunkujacy dopuszczenie do udziatu w rozmowach
kwalifikacyjnych lub liczba najlepszych oso6b (nie mniej niz 3 kandydatow/1 etat)
dopuszczanych do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych ...
Procentowy udziat oceny z testu w ostatecznej ocenie kandydata (od 40% do 60%) .........
Zestaw pytan w zataczeniu.

Inne: o

Zatwierdzam:;

(data, podpis Dyrektora Magistratu)



Zaktacznik nr 3
do Procedury naboru

INFORMACJA O ILOSCI KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
NIEZBEDNE (FORMALNE)

Informuje, Ze oferty na ogloszony naboér przestato ................... kandydatow.

W wyniku przegladu i oceny ofert pod katem speiniania wymagan niezbednych (formalnych)
stwierdzono, 1Z ..........c..c.oeuee. kandydatow nie spelnito wymagan.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowato si¢ .................. kandydatow.

Testy kwalifikacyjne z wiedzy ogolnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku
0 LT F2 TS



Zakacznik nr 4
do Procedury naboru

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

nazwa stanowiska

W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SWIETYCH 3 - 4,

31-004 KRAKOW /
MIEJSKIEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ .......ccooiiin..
(NRREF. .................. )

Oferujemy:
- )
D)
)
Q)

Od kandydatow przystepujacych do naboru oczekujemy:

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):

a) ObYWALCIStWO ...
D)
) e e e e e
d) pozostale wymagania okre§lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

Uwaga: osoby, ktoére nie spetnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone do udzialu w
prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny) :

o
Uwaga: Wynik postepowania to taczny wynik z testow, rozmow kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy
dokumentéw sprawdzajacy stopien spetnienia powyzszych wymagan.

Do zakresu obowiazkow wykonywanych na stanowisku bedzie nalezalo:

Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

a) Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego
pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas nieokreslony.
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b) Wymiar czasu pracy: ..... etat, ....... godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami)
c) Stanowisko: ...............

f) Wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze (wraz z dodatkiem funkcyjnym)
z przedziatu ...l ztotych brutto oraz dodatek za wieloletniag prace
w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie o ktorym mowa zostanie
ustalone na czas trwania pierwszej umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony.

g) Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) na warunkach okre§lonych Ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;.

Dodatkowe informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Oferty sktada si¢ poprzez wypelnienie 1 przestanie wylgcznie drogg elektroniczng formularza

zgloszeniowego dostgpnego ponizej] w terminie do ........................ Decyduje data
wystania formularza. Oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Testy kwalifikacyjne odbeda sig wdniu .................ocoeeeenn. Wit UMK.

O spetnieniu wymagan niezbednych (formalnych) 1 zakwalifikowaniu si¢ do testow oraz
o terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani droga elektroniczng na
wskazany adres e-mailowy.

Osoby, ktore zostang powiadomione o pozytywnym zaliczeniu testow sa zobowigzane do
przestania w terminie do ............... na adres e-mailowy: ........................ pisemnej
koncepcji pracy na stanowisku ...

Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.krakow.pl oraz na tablicy informacyjnej UMK przy Pl. Wszystkich Swigtych 3-4
w Krakowie.

Zatwierdzam:

11



Zakacznik nr 5
do Procedury naboru

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

nazwa stanowiska

W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA PL. WSZYSTKICH SWIETYCH 3-4,

31-004 KRAKOW /
(NRREF. .................. )
Oferujemy:
) N
o)
) e e e e e e e
o ) N

Od kandydatéw przystepujacych do naboru oczekujemy:

3. Wymagania niezbedne (formalne):

a) ODYWALCISEWO ..ottt
0 N
o) N
d) pozostate wymagania okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymagan niezbe¢dnych (formalnych) nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny) :

Q)
Uwaga: Wynik postgpowania to taczny wynik z testow, rozmow kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy
dokumentow sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

Do zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku bedzie nalezalo:

Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

a) Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego
pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

b) Wymiar czasu pracy: ..... etat, ....... godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami)

12



¢ Stanowisko : ...............

f) Wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze (wraz z dodatkiem funkcyjnym)
z przedziatu ...l ztotych brutto oraz dodatek za wieloletnig prace
w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie o ktorym mowa zostanie
ustalone na czas trwania pierwszej umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony.

g) Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) na warunkach okre§lonych Ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;.

Dodatkowe informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Oferty sktada si¢ poprzez wypehienie i przestanie wytacznie drogg elektroniczng formularza

zgloszeniowego dostepnego ponizej, w terminie do ........................ Decyduje data
wystania formularza. Oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Testy kwalifikacyjne odbedg si¢ wdniu ...............c.oeoeieenn. Wi UMK.

O spetnieniu wymagan niezbednych (formalnych) 1 zakwalifikowaniu si¢ do testow oraz
o terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani droga elektroniczng na
wskazany adres e-mailowy

Oryginaty wymaganych dokumentow nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.krakow.pl oraz na tablicy informacyjnej UMK przy Pl. Wszystkich Swietych 3-4
w Krakowie.

Zatwierdzam:

(data, podpis Dyrektora Magistratu/
Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru ds. Personalnych)
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Zalacznik nr 7
do Procedury naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W:

URZEDZIE MIASTA KRAKOWA / MIEJSKIEJ JEDNOSTCE RGANIZACYJNEJ

Liczba kandydatow: .................

Liczba kandydatoéw spetniajacych wymagania niezbedne (formalne).................
Liczba kandydatow, ktorzy przystapili do testow .................

Liczba kandydatow dopuszczonych do nastgpnego etapu .................

Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

................................. - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

Komisja Rekrutacyjna zweryfikowala oferty kandydatow poréwnujac ujete w nich
zapisy z przedlozonymi oryginatami dokumentow potwierdzajac ich zgodno$¢ oraz
przyjeta ztozone przez kandydatow w tresci formularza zgtoszeniowego o§wiadczenia.

Komisja Rekrutacyjna po przeprowadzeniu rozméw z kandydatami nie stwierdzita,
aby istnialy okolicznosci negatywnie rzutujace na posiadanie przez kandydatow
nieposzlakowanej opinii stanowigcej wymog konieczny do zatrudnienia na ww.
stanowisku.

Po dokonaniu analizy dokumentow, oceny testow oraz przeprowadzeniu w dniu
................... rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze
wskazani ponizej kandydaci, w najwigkszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe
okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imi¢ i Nazwisko Adres: w rozumieniu przepisow | Wynik
kodeksu cywilnego (miejscowosc)

Al el B R

10. Komisja Rekrutacyjna rekomenduje/nie rekomenduje do zatrudnienia: ...................

11. Uzasadnienie:

14



14. Zbiorczy arkusz oceny kandydatow stanowi zatacznik do Protokotu naboru.

Podpisy cztonkéw Komisji:

(data i podpis Prezydenta/Dyrektora Magistratu)
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Zaltacznik nr 8

do Procedury naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO:

(nazwa stanowiska)

w: URZAD MIASTA KRAKOWA/MIEJSKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

(adres jednostki)

Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano:

(albo Informuje, ze nie dokonano wyboru):

Imi¢ i nazwisko

Adres: w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego (miejscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru

stanowisko:

na
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ZBIORCZY ARKUSZ OCENY KANDYDATOW

Zalacznik nr 6

do Procedury naboru

Wynik - Wynik - Wynik - Wynik - Wynik - Wynik -
Imie i Nazw isko kryterium: 1 kryterium: 2 kryterium: 3 kryterium: 4 kryterium: 5 kryterium: 6 Wynik koncow y
suma waga max waga max waga max waga max waga max waga max
wag

Kryteria badane w drodze analizy dokumentoéw oceniane sa w skali (0-1) — za spetnienie badz nie spelnienie danego kryterium.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:

Krakow, dnia .......................o.e

Legenda:
Max — czyli maksymalna liczba punktéw do uzyskania z danego kryterium, jezeli dane kryterium oceniane jest w tescie to max bedzie oznaczat punkty mozliwe do uzyskania

z pytan testowych, jezeli natomiast dane kryterium jest oceniane w rozmowie to max oznacza¢ be¢dzie najwyzsza sume glosow wszystkich cztonkoéw komisji, przy czym
cztonkowie komisji oceniaja w skali od 1 do 10, a Przewodniczacy komisji ma podwojng ilos¢ punktéw (z zastrzezeniem §7 ust. 5 procedury). Za kryteria oceniane jako
analiza dokumentéw mozna uzyskac 0 lub 1 punkt.

Waga — stopien waznosci danego kryterium, Suma wag — suma wag z wszystkich kryteriow

Wynik z danego kryterium — liczba punktéw uzyskanych w danym kryterium*waga tego kryterium*100/max liczba punktéw do uzyskania w danym kryterium*suma wag

Wynik koncowy — suma wynikow uzyskanych z kazdego kryterium
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