Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/2021 Prezydenta Miasta Gtogowa z dnia
24.09.2021r.

Urzad Miejski w Gtogowie
KARTA USLUGI
Symbol karty: 1.WO.DOK.1
Nazwa ustugi: Zatrudnianie pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Glogowie.

e Cel ustugi: Zatrudnianie pracownikdéw na wolne stanowiska Urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Gtogowie.

e Kogo dotyczy: Osob aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze.

e Podstawy prawne:

Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

z 2022r. poz. 530 t.j.),

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Gtogowie oraz na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek i zakfadéw
budzetowych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy -podpisany wtasnorecznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie |

kwalifikacje zawodowe

4. kserokopie innych dokumentow moéwigce o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach

5. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych -podpisane wtasnorecznie

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie-
podpisane witasnorecznie

8. oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami przechowywania dokumentacji
aplikacyjnej po zakonhczeniu naboru-podpisane wtasnorecznie

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku — podpisane wtasnorecznie

10. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

11.o8wiadczenie, w przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych
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danych wykraczajgcych poza wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest
konieczne do udziatu w rekrutacji, nalezy ztozy¢ oswiadczenie o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych
poza wymagane przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach
aplikacyjnych przez Prezydenta Miasta Gtogowa. Jestem swiadomy/a , ze
podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje je
dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej
kandydatury”.

Czas realizacji: termin sktadania dokumentow aplikacyjnych jest wskazany w

ogtoszeniu o naborze.

Optaty: BRAK

Tryb odwotawczy: BRAK

Rezultat realizacji ustugi: Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
Etapy realizacji ustugi:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skfadanie dokumentoéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatéw :test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu przez Prezydenta Miasta i podpisanie
umowy o prace.

Gdzie zalatwie sprawe?

Miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych jest wskazane w ogtoszeniu
naborze.

Dodatkowe informacje: Urzad Miejski w Gtogowie pokdj nr 226 Telefon
76 726 54 67, 726 54 64

Wiecej informacji udzieli Ci: Elzbieta Chwasta Inspektor Dziat Organizaciji i
Kadr Telefon: 76 726 54 67

Zataczniki:

Kwestionariusz osobowy,
Oswiadczenia wymagane do naboru.

Data ostatniej modyfikacji: 07.03.2022r.

Autor: Elzbieta Chwasta



