Wymagane dokumenty i procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
Dokumenty, ktore potwierdzaja wymagania niezbedne okreslone w tresci ogloszenia

o naborze:

A. Potwierdzenie wyksztalcenia:

W przypadku koniecznosci potwierdzenia wyksztalcenia wyzszego I lub II stopnia — skan
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych I lub II stopnia.
W przypadku koniecznosci potwierdzenia wyksztalcenia Sredniego — skan Swiadectwa
ukonczenia szkoty Sredniej.

B. Potwierdzenie stazu pracy:

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami Swiadectw
pracy (skan calego dokumentu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia.

W przygotowanej aplikacji (w CV lub liScie motywacyjnym) nalezy w sposob jednoznaczny
wskaza¢ czas trwania (uwzgledniajac dzien, miesiac irok rozpoczecia oraz zakonczenia
danego okresu) i rodzaj wymaganego stazu pracy, wraz z wyszczeg6lnieniem glownych
czynnosci lub zadan.

C. Potwierdzenie niepelnosprawnosci:

Skan dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

D. Inne (wskazane jako wymagane w ogloszeniu o naborze).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez

thumacza przysieglego.



Oswiadczenia — podpisane w elektronicznym formularzu aplikacyjnym:

o posiadanym obywatelstwie; o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

o0 nieposzlakowanej opinii;

o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ;

o procesie naboru w brzmieniu: ,, Oswiadczam, Ze przyjmuje do wiadomosci, iz brak
kontaktu ze mna w przeciagu 1 miesiaca od dnia nastepnego, po dniu, w ktérym
minat termin zlozZenia oferty, oznacza niespetnienie przez mnie wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.”

inne (wskazane jako wymagane w ogloszeniu o naborze).

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze

W Urzedzie Miasta Plocka nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) oraz Procedurg Zintegrowanego
Systemu  Zarzadzania Nr  P-4/Pr-2 pn. ,Nab6or na  wolne stanowisko
urzednicze/awans/przeniesienie pracownika w Urzedzie Miasta Plocka.”
(http://dane.plock.eu/ump//dane/przejrzysta/ksiega/p4-pr2.pdf)

Ogloszenia o naborze umieszczane beda w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Plocka (http://bip.ump.pl), na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka
(https://e-rekrutacja.plock.eu) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka
— Biuro Obstugi Klienta, 09-400 Ptock, pl. Stary Rynek 1.

Osobom, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a s3 zainteresowane zlozeniem
APLIKACIJI, zagwarantowano dostep do hezplatnego stanowiska komputerowego, w celu jej

ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych lokalizacjach:



e pl. Stary Rynek 1;
e Al J. Pilsudskiego 6;
e ul. Miodowa 8.

Etapy naboru:

1. Ocena formalna dokumentéw zlozonych przez kandydatow

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow przez kandydatow Komisja ds. naboru
dokonuje ich analizy pod wzgledem spehlienia wymagan niezbednych okreSlonych
w ogloszeniu o naborze.

Sekretarz Komisji ds. naboru sporzadza liste kandydatow spelniajacych wymagania
niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem liczby nadestanych ofert na
wolne stanowisko.

Po zakoniczeniu oceny formalnej kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne,
zostaja zaproszeni do udziatlu w kolejnych etapach naboru jakimi sa: rozmowa kwalifikacyjna
/ test kwalifikacyjny.

Nie dopuszcza sie do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow,

ktérzy nie spelniaja wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

I1. Test kwalifikacyjny - etap fakultatywny — jest przeprowadzany w przypadku wiecej niz

10 kandydatow spekniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Sekretarz Komisji ds. naboru informuje kandydata droga elektroniczng (na wskazany
podczas rejestracji adres poczty elektronicznej) lub telefonicznie o miejscu i terminie
przeprowadzenia testu.

Test kwalifikacyjny, bedacy testem jednokrotnego wyboru, sktada sie minimum z 20
pytan oraz odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Sekretarza
Komisji ds. naboru.

W przypadku niestawienia sie, spOznienia kandydata na test kwalifikacyjny lub
niesamodzielnego napisania testu, Sekretarz Komisji ds. naboru wyklucza kandydata
z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Sekretarza Komisji ds. naboru nie przystuguje
odwotlanie.

IT1. Rozmowa kwalifikacyjna
Sekretarz Komisji ds. naboru informuje droga elektroniczng (na wskazany podczas

rejestracji adres poczty elektronicznej) lub telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy



kwalifikacyjnej tych kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzsza ilo$¢ punktow z testu
kwalifikacyjnego lub wszystkich kandydatéw spehlniajacych wymagania formalne
w przypadku, gdy test kwalifikacyjny nie by} przeprowadzany.

W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna Komisja ds.
naboru wyklucza kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji ds. naboru
nie przystuguje odwotanie.

Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie réwniez

spOznienie dluzsze niz 15 minut.

IV. Rozstrzygniecie naboru

W toku postepowania rekrutacyjnego Komisja ds. naboru wylania nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe. Sekretarz Komisji ds. naboru sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru. Przewodniczacy Komisji ds. naboru przedstawia go
Prezydentowi wraz z wnioskiem o dokonanie wyboru kandydata do zatrudnienia.

Prezydent dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Prezydent moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow i poleci¢
przeprowadzenie kolejnego naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym informacja o
wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Plocka (http://bip.ump.pl/), na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka

(https://e-rekrutacja.plock.eu) oraz na tablicy informacyjnej w Biurze Obstugi Klienta przez

okres co najmniej 3 miesiecy.
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