Wyciag z Regulaminu naboru na wolne stanowisko straznika miejskiego, w tym
kierownicze stanowisko straznika miejskiego w Strazy Miejskiej Miasta Lublin
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 29/2017 z dnia 15 maja 2017 r. wraz

ze zmianami.

Ogtoszenie o naborze

§4

1. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko straznika miejskiego, w tym
na kierownicze stanowisko straznika miejskiego w Strazy Miejskiej Miasta
Lublin przygotowuje Sekretarz Komisji na podstawie opisu stanowiska pracy
obowigzujgcego w Strazy Miejskiej.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w wust. 1, umieszcza si¢ w miejscu
przeznaczonym do zamieszczania informacji publicznej tj. Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.lublin.eu/bip/sm) oraz na tablicy informacyjnej Strazy
Miejskiej Miasta Lublin. Wzor ogtoszenia okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, mozna dodatkowo upowszechnié
w innych miejscach miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy,
urzedach pracy, na targach pracy.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych okreslony w ogtoszeniu,
o ktorym mowa w § 4 ust. 1, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Strazy
Miejskiej Miasta Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] ".

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczts.

4. Za termin zlozenia dokumentow, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje sie date
faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do sekretariatu Strazy
Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla pocztowego pod warunkiem, ze
dokumenty wptyng do sekretariatu Strazy nie pdzniej niz na 3 dni przed
pierwszym posiedzeniem Komisji Rekrutacyjnej.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po terminie wyznaczonym
w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz dokumenty, ktdre nie spetniajg
wymogow wymienionych w ust. 4 nie bedg rozpatrywane.


http://www.bip.lublin.eu/

Wstepna selekcja kandydatéow

§6

1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy
kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
poprzez analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

2. Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciggu 14 dni od
uptywu terminu sktadania dokumentow.

3. Wstepna selekcja przeprowadzana jest przez wszystkich cztonkéw Komisiji.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile zlozyt okreslone w ogtoszeniu
0 naborze dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymogow niezbednych.

5. Wyniki wstepnej selekcji opisuje sie w formularzu oceny wymagan formalnych
kandydatow, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu 0 naborze sporzgdza sie tylko i wytgcznie dla Komisji. Wzor listy
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

7. Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaty dopuszczone do rekrutacji
niezwtocznie zawiadamia sie telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

8. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat 3

Selekcja koncowa kandydatow na wolne stanowisko straznika miejskiego —
stanowisko kierownicze

§ 11

1. Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie: wiedzy niezbednej na
okreslonym stanowisku, o ktore sie kandydat ubiega oraz wymagan
dodatkowych okre$lonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja, po dokonaniu analizy specyfiki danego stanowiska zamieszczonego
w ogtoszeniu o naborze, dokonuje wyboru metod oceny predyspozycji
kandydata sposrod nizej wymienionych:

1) testu kwalifikacyjnego wraz z rozmowg kwalifikacyjng oraz analizg
dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej wraz z analizg dokumentow potwierdzajgcych
spetnienie wymagan dodatkowych;

3) analizy dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagan
dodatkowych.



=

Test kwalifikacyjny
§12

Test kwalifikacyjny ma forme sprawdzianu pisemnego z wiedzy teoretycznej.
Komisja jako sposdb oceniania odpowiedzi na pytania testowe przyjmuje
system punktowy ,0” — ,1”, gdzie ,0” oznacza nieprawidtowg odpowiedz,
natomiast ,1” prawidtowa.

Pytania testowe w formie 4 zestawow, tgcznie z odpowiedziami do testu
kwalifikacyjnego, przygotowujg cztonkowie Komisji.

Sekretarz Komisji sporzgdza takg liczbe egzemplarzy testow kwalifikacyjnych
ilu przystepuje kandydatow do tego testu.

4a. Uzyskanie 55% poprawnych odpowiedzi na pytania z testu kwalifikacyjnego

uprawnia do przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Wzor testu okresla zatgcznik nr 8 niniejszego Regulaminu.

Rozmowa Kwalifikacyjna

§13

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma forme zadawanych przez Komisje pytan.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena predyspozycji kandydata tj:

1) umiejetnos¢ zarzgdzania personelem,

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

3) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
4) umiejetno$¢ komunikacji,

5) autoprezentacja.

. Kazdy z cztonkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 4 punktdéw biorgc pod uwage
ust. 3. Wyniki kazdy z cztonkow Komisji wpisuje w arkuszu oceny, ktérego
wzor okresla zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Ocena za rozmowe kwalifikacyjng jest sumg uzyskanych punktow
przyznanych przez poszczegoélnych cztonkéw Komisiji.
Rozdziat 4
Podsumowanie wynikéw
§ 15
Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu

oceny kandydata, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 10 do niniejszego
Regulaminu.



2. Komisja przyznaje 1 punkt za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych
zawartych w ogtoszeniu o naborze.

3. W przypadku naboru na stanowisko straznika miejskiego w wymiarze jednego
etatu, Komisja wytania trzech najlepszych kandydatéw wedtug kryterium liczby
punktow uzyskanych w procesie naboru.

4. W przypadku naboru na stanowisko straznika miejskiego w wymiarze
wiekszym niz jeden etat, Komisja wytania najlepszych Kandydatow wg.
kryterium liczby punktéw uzyskanych w procesie naboru w liczbie stanowigce;j
trzykrotnos¢ etatow.

5. W sytuacji, gdy jest kilku kandydatow, ktorzy w trakcie procedury naboru
osiggneli takg samg liczbe punktéw, Komisja wyboru kandydata dokonuje
biorgc pod uwage, w pierwszej kolejnosci wyniki testu z wiedzy, wyniki
rozmowy kwalifikacyjnej i w ostatecznosci wyniki testu sprawnosciowego.

6. Liste wytonionych kandydatow, o ktorych mowa w ust. 3 lub ust. 4, Komisja
przedktada Komendantowi celem zatrudnienia kandydata/ow. Wzoér listy
okresla zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzenie protokotu naboru kandydatéw
§ 16

1. Po zakonczeniu naboru sporzgdza sie protokot. Wzor protokotu okresla
zatgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

2. Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem
naboru.

3. Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Komendanta po zatwierdzeniu
protokotu przez Komendanta powiadamia niezwtocznie telefonicznie lub drogg
elektroniczng wszystkich kandydatow, ktérzy uczestniczyli w selekcji koncowej
o wyniku naboru.

4. Kandydaci, ktorzy zostali zakwalifikowani do pracy na stanowisku zwigzanym
z wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych
podlegaja badaniu lekarskiemu i psychologicznemu zgodnie
z postanowieniami wyzej przytoczonej ustawy.

§ 17

Jezeli kandydat, ktory w selekcji kohcowej zostat wytoniony do zatrudnienia, bedzie
miat przeciwwskazania lekarskie do objecia tego stanowiska, bgdz zrezygnuje
z podjecia zatrudnienia, Komendant wybiera do zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejnego kandydata z listy, o ktérej mowa w §15 ust. 6, z najwigkszg
liczbg uzyskanych punktow. Wz6r informacji o zatrudnieniu kolejnego Kandydata
okresla zatgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

§18

Jezeli ujawnione zostang okolicznosci wskazujgce na przeprowadzenie procesu
naboru niezgodnie z niniejszym regulaminem, Komisja niezwtocznie informuje o tym



Komendanta, ktory podejmuje decyzje w sprawie uniewaznienia naboru bgdz
powtorzenia czynnosci przez Komisje.

Rozdziat 5
Informacja o wyniku naboru
§19

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze Sekretarz Komisji sporzadza
informacje o wyniku naboru.

2. Zatwierdzong przez Komendanta informacje upowszechnia sie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Strazy Miejskiej Miasta Lublin oraz w BIP Strazy
Miejskiej. Wzor informacji okresla zatgcznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.

§ 20

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnego kandydata z listy, o ktérej mowa w §15 ust. 6, z najwiekszg
liczbg uzyskanych punktéw. Wzor informacji o zatrudnieniu kolejnego Kandydata
okresla zatgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy drogg naboru zostang wytonieni
w procesie rekrutacyjnym dotgcza sie do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, po zakohczeniu procesu
rekrutacji ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.



