Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2 12015
Komendanta Stazy Miejskiej Miasta Lublin
z dnia 7 pazdziernika 2015

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej Miasta Lublin.

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej Miasta
Lublin stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 1197/XLV/2014 Rady Miasta Lublin
z dnia 16 pazdziernika 2014 r. w sprawie zmiany zatgcznika do uchwaty
nr 291/X11/2003 Rady Miasta Lublin z dnia 20 listopada 2003 r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej gminy Lublin pod nazwg Straz Miejska Miasta Lublin oraz
uchwalenia jej regulaminu, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej Miasta Lublin, zwany dalej
Regulaminem, stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uchylam Zarzadzenie Wewnetrzne nr 13/2013 Komendanta Strazy Miejskiej Miasta
Lublin z dnia 13 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy
Miejskiej Miasta Lublin wraz z zarzadzeniami zmieniajgcymi to zarzadzenie.

§3

Realizacje niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacji, Kadr
i Szkolen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenianr.................

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej Miasta Lublin.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru.
2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata aplikujgcego
na ogtoszone wolne stanowisko urzednicze.
3. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Komendant Strazy.

Komisja Rekrutacyjna

§2
1. Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisja, zostaje powotana przez
Komendanta w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

2. Komisja sktada sie z trzech oséb.
3. W sktad Komisji wchodza:
1) Zastepca Komendanta - Przewodniczacy Komisji,
2) Kierownik Referatu Organizacji, Kadr i Szkolen Iub inny pracownik
wyznaczony przez Komendanta — Sekretarz Komisji,
3) Pracownik wytypowany przez Komendanta — Cztonek Komisji.
4. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgcy.
5. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest

obecno$é Przewodniczacego Komisji, a decyzje podejmowane sg wigkszoscig
gtosow.

6. Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow, ktorzy przystapili do naboru
wszyscy cztonkowie Komisji sktadaja Komendantowi pisemne o$wiadczenie o
pozostawaniu/niepozostawaniu w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
z kandydatami.

7. W przypadku, gdy jednym z kandydatéw na wolne stanowisko jest kandydat,
ktéry pozostaje z czionkiem Komisji w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej lub w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci, cztonek ten podlega wytaczeniu z Komisji.

8. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 7 w trakcie
naboru, Komendant dokonuje zmiany w sktadzie Komisji.

9. Uzupetnienia sktadu Komisji dokonuje sie w trybie przewidzianym do jej
powotania.

10.W przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujgcych na to, ze na wyniki
osiagniete przez kandydata w procesie rekrutacji wptyw miat cztonek Komisji
pozostajgcy z kandydatem w stosunku wskazanym w ust. 7, kandydat taki jest
wykluczony z dalszego naboru.

11. Posiedzenia Komisji sa protokotowane. Protokét podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji.

12.Cztonkowie Komisji majg obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje



o przebiegu naboru.

13. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach
uczestnikow konkursu.

§3
1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe i przedstawienie ich Komendantowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
3. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja i nadzér nad praca Komisji,
2) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen,
3) prowadzenie posiedzen Komisji,
4) rozstrzyganie wszelkich sporéw w pracy Komisji,
5) wyznaczanie zadan i czynnosci poszczegoinym cztonkom Komisji,
6) przedtozenie Komendantowi protokotu do zatwierdzenia.

4. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie ogfoszenia o naborze | przedlozenie ogtoszenia
Komendantowi do zatwierdzenia,

2) zapewnienie upublicznienia ogtoszenia o naborze w miejscach
okreslonych w regulaminie naboru,

3) sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w ogtoszeniu,

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,

5) sporzgdzenie informacji o0 wyniku naboru,

6) sprawowanie nadzoru nad dokumentami aplikacyjnymi.

5. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat we wszystkich pracach Komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji.

Ogtoszenie o naborze

§4

1. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze przygotowuje Sekretarz Komisji na podstawie
opisu stanowiska pracy obowigzujgcego w Strazy Miejskie).

2. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie 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. Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy,
na targach pracy.
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Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Termin do sktadania dokumentéw okreSlony w ogtoszeniu o naborze, nie

moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Kancelarii Ogéinej
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] ".

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiécie lub przesta¢ poczta.

Za termin ztozenia dokumentdw, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date
faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Kancelarii Ogoélnej Strazy
Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla pocztowego pod warunkiem, ze
dokumenty wptyng do sekretariatu Strazy nie pézniej niz na 3 dni przed pierwszym
posiedzeniem Komisji Rekrutacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne ztozone Ilub nadestane po terminie wyznaczonym
w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 oraz dokumenty, ktére nie
spetniaja wymogow z ust. 4 nie bedg rozpatrywane.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy

kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
poprzez analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od
uptywu terminu sktadania dokumentow.

Wstepna selekcja przeprowadzana jest przez wszystkich cztonkéw Komisji.
Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile ztozyt okreSlone w ogtoszeniu
o naborze dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymogoéw niezbednych.
Wyniki wstepnej selekcji opisuje sie w formularzu oceny wymagan formalnych
kandydatéw, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogfoszeniu o naborze sporzgdza sie tylko i wytgcznie dla Komisji. Wzor listy
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
niezwtocznie zawiadamia sie telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

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



Rozdziat Il
Selekcja koncowa kandydatow

§7

Celem selekcji korcowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy

umiejetnoéci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu

0 naborze.
Komisja przeprowadza selekcje koricowa kandydatéw  korzystajac
z nastepujacych metod:

1) testu kwaliﬁkacfyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjnej,
3) analizy dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych,

3. Wyboru metod postepowania kwalifikacyjnego dokonuje Komisja, przy czym
rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

/

w N

Test kwalifikacyjny
§8

. Test kwalifikacyjny ma forme sprawdzianu z wiedzy teoretyczne;.

Komisja jako spos6b oceniania odpowiedzi na pytania zawarte w tescie
kwalifikacyjnym przyjmuje system punktowy ,0” — ,1”, przy czym ,0” oznacza
nieprawidtowa odpowiedz, natomiast ,1” prawidtowa.

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

Sekretarz Komisji sporzadza takg liczbe egzemplarzy testow kwalifikacyjnych
ilu przystepuje kandydatéw do tego testu.

Wzér testu kwalifikacyjnego stanowi zatgcznik nr 4 niniejszego Regulaminu.

Rozmowa Kwalifikacyjna

§9

. Warunkiem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, jest zdobycie przez

kandydata co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi na pytania z testu
kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna ma forme zadawanych przez Komisje pytan.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej, w przypadku naboru na stanowisko
urzednicze -niekierownicze, jest ocena predyspozycji kandydata tj:

1) umiejetnosci wspotpracy,

2) umiejetnosci komunikacji,

3) odpornosci na stres,

4) autoprezentacji.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej, w przypadku naboru na stanowisko

urzednicze -kierownicze, jest ocena predyspozycji kandydata tj:

1) umiejetno$¢ zarzadzania personelem,

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

3) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

4) umiejetno$¢ komunikacji,

5) autoprezentacja.

Kazdy z czionkow Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela Kandydatowi punkty w skali od 1 do 4 oceniajgc oddzielnie
predyspozycje wymienione w ust. 3 lub w ust. 4. Wyniki kazdy z cztonkow



Komisji wpisuje w arkuszu oceny stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

6. Ocena za rozmowe kwalifikacyjng jest sumag uzyskanych punktow
przyznanych przez poszczegoélnych cztonkdéw Komisji.

§10
Dokumenty z § 8 ust. 3 nie moga by¢ udostgpnione innym osobom przed
zakonczeniem procedury naboru.

Podsumowanie wynikow
§11

1. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu
oceny kandydata, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

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

3. Komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania

dodatkowe.
4. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w tut. jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe

5. W sytuacji, gdy jest kilkku kandydatow, ktérzy w trakcie procedury naboru
osiggneli takg sama liczbe punktéw, Komisja wyboru kandydata dokonuje
biorac pod uwage, w pierwszej kolejnosci wyniki testu kwalifikacyjnego a
nastepnie wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Liste wylonionych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3 lub ust. 4, Komisja
przedktada Komendantowi celem zatrudnienia kandydata/ow. Wzér listy
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzenie protokotu z naboru kandydatow

§12

1. Po zakonczeniu naboru sporzadza sie protokdt. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 8 do niniejszego regulaminu.

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

3. Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Komendanta po zatwierdzeniu
protokolu przez Komendanta powiadamia niezwiocznie telefonicznie lub droga
elektroniczng wszystkich kandydatow, ktérzy uczestniczyli w selekcji koricowe;
o wyniku naboru.

§13
Jezeli kandydat, ktory w selekcji koricowej zostat wytoniony do zatrudnienia, bedzie
miat przeciwwskazania lekarskie do objecia tego stanowiska, badz zrezygnuje
z podjecia zatrudnienia, Komendant wybiera do zatrudnienia na tym samym stanowisku
kolejnego kandydata z listy, o ktérej mowa w §11 ust. 6, z najwigkszg liczbg



uzyskanych punktéw. Wzor informaciji o zatrudnieniu kolejnego Kandydata stanowi
zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§14
Jezeli ujawnione zostang okoliczno$ci wskazujace na przeprowadzenie procesu
naboru niezgodnie z niniejszym regulaminem, Komisja niezwtocznie informuje o tym
Komendanta, ktoéry podejmuje decyzje w sprawie uniewaznienia naboru bgdz
powtérzenia czynnosci przez Komisje.

Rozdziat Il
Informacja o wyniku naboru

§15
1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze Sekretarz Komisji sporzgdza
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. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

§16
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 §11 ust. 6, z najwieksza
liczbg uzyskanych punktéw. Wzor informacji o  zatrudnieniu kolejnego Kandydata
stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

8§17
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy drogg naboru zostang wytonieni
W procesie rekrutacyjnym dotgcza sie do akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, po zakonczeniu procesu
rekrutacji ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§18
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej
na czas <zastgpstwa w zwigzku =z usprawiedliwiong nieobecnoscia
w pracy pracownika oraz przy zatrudnianiu na stanowiska pomocnicze
i obstugi.




Straz Miejska Miasta Lublin M

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Strazy Miejskiej Miasta Lublin

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa Straz Miejska Miasta Lublin
Ogtaszajacy Komendant —.....o wronsmmamens s
Data ogloszenia

. Nazwa i adres jednostki:

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

lll. Liczba lub wymiar etatu:
Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujagce wymagania:

1. niezbedne:
2. dodatkowe:

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VI. Warunki pracy na stanowisku
VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Miasta Lublin,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6% lub nizszy niz 6%**.



VIill. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (cv);

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (wazny dowoéd
osobisty lub paszport) - z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka obcego*

o certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie Srednim ogdélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczenia Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,
lub

e dokument potwierdzajacy ukonczenie studidbw wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim,
lub

« Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
lub

e Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada);

g) kserokopie $Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany/
wymagany staz pracy (jezeli jest wymagany);

e zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres
zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy
zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w 2zycie przepisow
nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy.

e dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez tlumacza

przysiegtego.

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci oprawnych;

i) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

j) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(wzor ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.sm.bip.lublin.eu oraz w wersji
papierowej w sekretariacie Strazy Miejskiej Miasta Lublin)

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigekszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

*w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi
moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.



VIll. Informacje dodatkowe

Umowe o prace zawiera sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia.................. 0
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. ................ ) -

IX. Dokumenty aplikacyjne

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Kancelarii Ogoéinej
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] " w terminie do dnia.......

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczty.
(adres do korespondenciji:................... )-

Za termin ztozenia dokumentdw uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentow
aplikacyjnych do Kancelarii Ogélnej Strazy Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla
pocztowego pod warunkiem, ze dokumenty wptyna do Kancelarii Ogolnej Strazy nie
pozniej niz na 3 dni przed pierwszym posiedzeniem Komisji Rekrutacyjnej. Pierwsze
posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej ustalono na dzien.......

UWAGA!

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy, witasnorecznie podpisac, jak rowniez CV i
list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (...Dz.U.Nr................. )". List motywacyjny powinien zawiera¢: adres
korespondencyjny, numer telefonu kontaktowego oraz w przypadku posiadania adres
e-mail.

Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu, a takze
dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Strazy Miejskiej Miasta Lublin po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Podczas procedury naboru nie sa wymagane oryginaty dokumentow.

Jednoczesnie informuje, ze dokumenty aplikacyjne oséb, ktore uczestniczyty w procesie
rekrutacyjnym a nie zostaty wytonione do zatrudnienia, po zakoriczonej rekrutacji ulegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
niezwlocznie zawiadamia sie telefonicznie lub drogg elektroniczna o terminie
I miejscu przeprowadzenia postgepowania kwalifikacyjnego. Kandydaci winni
legitymowac sie dowodem osobistym lub innym dokumentem ze zdjeciem na kazdym
etapie rekrutacji.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.sm.bip.lublin.eu), oraz na tablicy informacyjnej
Strazy Miejskiej Miasta Lublin przy ul.............c..coooooiiii, w Lublinie.

** wybierz wtasciwe

X. Informacje przygotowat:

(miejscowos¢ i data) (podpis Sekretarza Komisji

Xl. Zatwierdzam

LUDIN A8 e e e e e s

(podpis Komendanta)



amoqueys omjsda)sazid sujsAwn gn|
obauzalgnd eiuszieyso z sueblos omjsddjsazid
auisAwn ez npes wanjoifm wAusowomesd
BIUBZEYS MYelq O ejepApuey eluezopeimso

yoAuzongnd mead
iuad z niuesAzioy o ejepApuey 8luazopeIMSo

‘yoAkume.d 1osouufzo
op 1osoujopz faupad o elepApuey aiuazopeimso

(AuebewAm jsaf ysal) Aorvid zels
AuebewdAm yoAoklezpiaimiod »op a1doxyoiesy

mﬁu&mﬁwﬁg
obaoklezpiaimjod yop e1dox0IaSy

LwxfoAMmopkeziowes
yoeyiumooedud o Ameisn g 1 gz sn LL
‘He waeluszezisez z qnj obanysjod emjsjejemiqo
nuepeisod 0  ejepApuey  8IlU8ZopEIMSO

niuszsojbo
M Buozozssiwn einznep Auozijedo A2

niuazsopbo m buozozssiwn
einznepy Auozijedo AulfoemAjow jsiy

1
|
|

I

Loupadqzaiu ejuebewipp

ejepApues oysImMzeu | dlw|

niogeu

( mojuawnyop yosAuesapeu euado ) aziogeu o niuazsojbo m yasAkuojsanjo ulqn eyseip lenyslaipy Azesg m
eeresaenessssiseses gy SIMOUR)S BU MOJepApuey yoAujewoy uebewim Auaso ziejnwio4

nuiwenBay op Z Ju yuzokpez




JAlsiwoy Asidpod

“[anys|od [eyjodsodzoazy

wnuo)fi9) eu eluaiupniez endlpod op omeld alnbnishzid obBamojoujodsm emesd mosidezid gn| yoAmoposeuhzpdiw mown amelspod eu wAhiop ‘misued
yoAuur sjgiemAqo zeso laysfedoing un ajeiemiqo ais gebaign eBow 1wpjs|od 1weRiemAgqo ezod 210) 0 ‘O¥SIMOUB)S BU NIOGeU Biodzozsm mypedfzid m .,
fuads alu yol 119zal ‘JIN ‘16owAim Huteds 119zal "My | JBSIdMN ..
niuazsojbo m yoAuozozssiwn mobowdim eiuemojuswnyopn epeisod alu -
niuazso(bo m yoAuozozsaiwn mobowAm aluemojuawnyopn epeisod +

‘wanjeuz wiupaimodpo ghzoeuzez,

w1PYajas foudaysm xsiulm

(epeisod
aye} jepApuey lsel ) yoeiusjoxzs | yoesiny
yoAuozouoyn © eluszopemsez  ‘AjexyAueo
Ny rosowdfeiun 1 sleyyemy  esuepeisod
yofoelezpiaimjod  yop  yoAuul  81d0X0I8SY

EE s EE S ESESE S s RSN SEEEESSSSEEEEEENEEE N

A AN E N SN E N AN AN IS SN N EEEEEREEEENEEEEEEEE

Lomoyjepop eluebewAp




(&

|

3@}3 Straz Miejska Miasta Lublin g o
L {up

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@?986.pl

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

I. Nazwa i adres jednostki

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego

lll. Lista kandydatow

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu
naboru zakwalifilkowato sie ... kandydatéow spefniajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu Komendanta Strazy Miasta Lublin z dnia ... .

LP. Imie i nazwisko Nr telefonu lub e-mail

s B B e

lll. Informacje sporzadzit:

(miejscowosé i data) (podpis Sekretarza Komisii)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Nr ...

Naboér na stanowisko: ......oooovveeeeeveeiieeeeinn,

Imie i Nazwisko
ZESTAW T covivimsmumanss

Informacje ogoine:

1. Test jednokrotnego wyboru.

2. Poprawng odpowiedz zaznacz krzyzykiem.

3. Test jest oceniany w systemie 0 pkt -odpowiedz niepoprawna lub 1 pkt —
odpowiedz poprawna, przy czym nalezy uzyskac¢ co najmniej 60% poprawnych
odpowiedzi by zakwalifikowac sie do dalszego etapu rekrutacji.

4. Nie dopuszcza sie nanoszenia poprawek na arkuszu odpowiedzi do testu.

5. Kazda poprawka naniesiona w arkuszu odpowiedzi powoduje niezaliczenie

tego pytanie.









i tak do 60 pytan

podpis kandydata



T s S

Straz Miejska Miasta Lublin M

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.; 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl
Zatgcznik nr § do Regulaminu naboru

Lublin,dnia ...................

Arkusz oceny z rozmowy kwalifikacyjnej

(imie i nazwisko kandydata)

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonek Komisji dokonuje oceny kandydata biorgc
pod uwage wytyczne § 9 ust. 3* lub § ust. 4** regulaminu naboru.

Skala punktow: 1-4
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy oceni¢:

Umiejetnos¢ komunikacji***: formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

a) wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

b) dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

c) udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania;
d) udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan;

e) rozwiniecie wypowiedzi;

f) wyrazanie pogladéw w sposo6b przekonywujacy;

g) budowanie kontaktu z inna osoba (aktywne stuchanie, zadawanie pytan)

HGSE pravZnanyel PKE. cocisocsso svsmmns

Umiejetnos¢é wspoétpracy*: realizacja zadan w patrolu, zespole:
a) zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspoélnego realizowania zadan;
b) umiejetnos¢ wystuchania i brania pod uwage innych punktéw widzenia;
c) budowania w relacjach z innymi pozytywnej atmosfery, poczucia
bezpieczenstwa i klimatu zaufania;
d) wzajemne zaufanie i wspieranie innych;

llosé pr2yznanych pkt. ......scweiss, s

Odpornosé na stres:* radzenie sobie ze stresem
a) spokdj i opanowanie podczas rozmowy;
b) nawigzanie kontaktu wzrokowego z rozmoéwca,;
c) zachowanie podczas rozmowy (tiki nerwowe, gesty i mimika twarzy)



d) umiejetnosé radzenia sobie z niepewnoscia podczas rozmowy;,
e) umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach/w sytuacjach stresowych;

f)

umiejetnos$¢ dziatania w nowych sytuacjach;

g) odpornosc na zmienne warunki pracy;,

lHosE przyznanych pkt. ..viesmssessssss s

Autoprezentacja**: umiejetno$¢ tworzenia wtasnego wizerunku poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

silna motywacja do pracy na danym stanowisku,

schludny i estetyczny wyglad,

umiejetnos$é przedstawienia swoich zalet i wad,

umiejetnos¢ przedstawienia swoich zainteresowan,

komunikowanie sie z ludzmi poprzez swoje wypowiedzi, pewne zachowania i
wszelkie sygnaty niewerbaine;

sposbb przedstawiania siebie i tworzenie wtasnego wizerunku w oczach innych
tatwo$¢é nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji Rekrutacyjne;
(nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu werbalnego i niewerbalnego z
Komisja);

spos6b przekazywania informacji oraz mowa niewerbalna (gesty, mimika)

HoSe przyenanych pkt. . oo s

Umiejetnosc¢ zarzadzania personelem™*:

a)
b)

zdolnoé¢ do koordynowania prac zespotu;
inspirowanie do dziatania;

samodzielnos$¢ i bardzo dobra organizacja czasu pracy; umiejetnosc
delegowania zadan,

pewnos¢ w podejmowaniu decyzji;

umiejetnos¢ poszukiwania oraz wdrazania nowych rozwigzan i strategii;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;,

zdolnoé do samodzielnego dziatania, organizowania sobie zaje¢ i zdan;
umiejetno$é motywowania w celu zwiekszenia wydajnosci pracownikow;

umiejetno$¢ wprowadzania zmian: dyskutowanie niezbednych zmian z
podwtadnymi, wystuchiwanie ich uwag.

ilos¢ przyznanych pkt. ..................l

Umiejetno$é podejmowania decyzji**: podejmowanie decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny:

a) rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyny,

b) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji.

HoSt prayenanych PEL. ... seeseciasims



Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych**: umiejetnos¢ aktywnych dziatan,
mobilizacja w trudnych warunkach (w momencie koniecznosci negocjacji czy obliczu
konfrontacji)

a) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, rozwigzywanie probleméw oraz
wycigganie wnioskow;

b) umiejetnos¢ radzenia sobie w obliczu zaskakujacych sytuacii;
¢) gotowosc¢ do reagowania w sytuacjach nieprzewidzianych/w nowych sytuacjach;
d) zdolno$¢ do podejmowania szybkich decyzji;

e) umiejetnos¢ pokonywania przeszkdd i trudnosci;

f) umiejetno$¢ szybkiego reagowania w obliczu zagrozenia;

g) diagnozowanie zagrozen;

h) pewnosc siebie w sytuacjach statej presiji;

i) opanowanie;

j) umiejetnosé reagowania na wyzwania;

k) odpornos¢ na zmienne warunki pracy;

[) umiejetnos¢ realnej oceny zagrozenia;

m) umiejetnos¢ dostrzegania, formutowania, znajdowania przyczyny, analizy i
rozwigzywania problemow;

n) umiejetnosci organizacyjne;

ilos¢ przyznanych pkt. .....................

(miejscowos¢ i data) (podpis cztonka Komisji)

*dotyczy stanowiska urzedniczego nie kierowniczego
**dotyczy stanowiska kierowniczego
***dotyczy wszystkich stanowisk urzedniczych



Straz Miejska Miasta Lublin

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru

Lublin,dnia..............................

Kwestionariusz oceny kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego

(imie i nazwisko kandydata)

l.  Wybér metod:

[ testu kwalifikacyjnego,
T rozmowy kwalifikacyjnej,
[ analizy dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych,

Il. Ocena Kandydata:

A. Test kwalifikacyjny

!Wiedza specjalistyczna ‘ Uzyskane punkty Max. llos¢ punktow

 Test z wiedzy wymaganej

B. Rozmowa kwalifikacyjna

Uzyskane punkty | Max. llo$¢ punktow

' Ogdlne wrazenie

Razem :

1. Liczba uzyskanych punktéw :
2. Max. liczba punktéw do uzyskania :

Skala punktow dla dokumentéw wskazujgcych na spetnienie wymagan dodatkowych:



posiada =otrzymuje 1 pkt.

Dokumenty wskazujace na spetnienie wymagan : Uzyskane punkty
|dodatkowych

Max. llos¢ punktow

1. Liczba uzyskanych punktow :
2. Max. liczba punktéw do uzyskania :

lll. Podsumowanie punktéw

Laczna maksymalna liczba punktéw: ..................... ..

Suma GzyEkanyeh PUMKIONE ... ..o simsisn sasiiesoriss

IV. Podpisy cztonkéw Komisji:

Imie i nazwisko Podpis



Straz Miejska Miasta LUb"an

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

Zatgcznik nr 7 do Regulaminu naboru

Lublin dnla s st

LISTA KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki:
Komorka organizacyjna:
Nazwa stanowiska:

Liczba lub wymiar etatu:

o

Il. W toku przeprowadzonego naboru Komisja wylonita nastepujacych

kandydatow:
Lp ! Imieinazwiskow Mi_ejsce Uzyskana | Max. Liczba iNiepeInosﬁré;
zamieszkania liczba punktow do | nosc¢
‘ punktow uzyskania
L
| S
2,
3.
4
5

Podpisy Komisiji:




Dalszg czes¢ wypetnia Komendant

lll. Do zatrudnienia wskazuje

= 101F-T] o= 11 - (SO PP PR PP
(imie i nazwisko)

IV.ZATWIERDZAM

(miejscowosc, data) (podpis Komendanta)

*niepotrzebne skresli¢



Straz Miejska Miasta Lublin M"*m

ul. Podwale 3a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu naboru

PROTOKOL
A || ———— )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO...........ccuuu.....
w Strazy Miejskiej Miasta Lublin

I. Informacje Ogodlne

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato .......... kandydatow. Wymogi formalne spetnito .......... 0s0b.

2. Komisja w skiladzie:
................................................. — przewodniczgcy

.................................................. - sekretarz
.................................................... - czfonek

3. Po dokonaniu W dnil .. ...ceeesmemones wstepnej selekcji nadestanych
aplikacji zgodnie z zarzadzeniem wewnetrznym Komendanta Strazy
Miejskiej Miasta Lublin nr........... zdnia.............. wybrano kandydatéw,

ktorzy spetnili wymogi formalne zamieszczone w ogtoszeniu. Kandydatow
umieszczono na liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,
stanowiacej zatacznik nr .......... do regulaminu.

4. W dniu/dniach ...................... rozpoczeto selekcje koncowg kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w
ogfoszeniu o naborze zdnia ...............

Il. Etapy naboru

1. Zastosowano nastepujace metody naboru:

Komisja Rekrutacyjna zastosowata:

O test kwalifikacyjny,
O rozmowe kwalifikacyjna
[0 analize dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.



2. Techniki naboru:

Celem zastosowania testu kwalifikacyjnego byto sprawdzenie posiadanej wiedzy
z FERTEIRL. . . coon v com oo s e S K 3 5 AR S S S RS RO SRS
Kandydaci odpowiadali na pytania zawarte w tescie z tematéw przygotowanych
PrZeZ ...ovvevrnnannnn,

Komisja jako sposéb oceniania kandydatéw przyjeta system punktowy ,0" — 1%, przy
czym ,0" oznaczato nieprawidtowg odpowiedz, natomiast ,1” prawidtowa.

Przyjeto, ze kandydat musiat uzyska¢ co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi z
testu w celu zakwalifikowania sie do dalszego etapu, ktérym byta rozmowa
kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana byta na tematy umozliwiajgce oceneg
predyspozycji poszczegdlnych kandydatéw do podjecia zatrudnienia na ogtoszonym
stanowisku.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:

Podczas analizy dokumentow wskazujgcych na spetnienie wymagan dodatkowych
oceniono:

lll.  Wyniki koncowe

W wyniku selekcji koncowej wybrano wg punktacji zawartej w kwestionariuszu
nastepujgcych kandydatow:

Lp Imieinaiwisko ‘ Miejsce ‘ Uzyskana |Max. Liczba Niepetnospraw

zamieszkania | liczba punktéw do noscé
punktéw |uzyskania




IV.  Uzasadnienie wyboru:

V. Zataczniki do protokotu:

ogtoszenie o naborze,

kserokopia dokumentdw aplikacyjne kandydatow,

formularz oceny wymagarn formalnych selekcji wstepnej kandydatow

test kandydatow z wiedzy z zakresu wskazanego w ogtoszeniu o naborze
arkusz oceny kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

lista kandydatow wytonionych do zatrudnienia,

kwestionariusze ocen kandydatow,

S@e@ "o a0 o

VIl. Protokoét Zatwierdzit:

(miejscowos¢ i data) (podpis Komendanta)



&nﬁ Straz Miejska Miasta Lublin N—/J‘“"’LJL

. i ‘_UBL\??,’I
ul. Podwale 3a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

Zatgcznik nr 9 do Regulaminu naboru

Lublin, dnia ..
Informacja

o zatrudnieniu kolejnego kandydata z listy

l. Na podstawie
§13* §16*

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Strazy Miejskiej Miasta Lublin do zatrudnienia wskazuje:

BRIIPBRE". .o e cvtonmtumasssmis stomssbesonmaiiinm sese it st st Ga ok wivarsionn dretmemsimat o
(imie i nazwisko)

(miejscowosc, data) (podpis Komendanta)

*zakresli¢c odpowiednio
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki:
Komoérka organizacyjna:
Nazwa stanowiska:

Liczba lub wymiar etatu:

nal L e

Il. Informacja*:

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

Lp Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania

2 I 1 g sl 1B o

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
wybrano zadnej osoby.

ll. Uzasadnienie:

Iv. Informacje przekazat:

(miejscowo$c, data) (podpis Sekretarza)



V. Zatwierdzam:

(miejscowos¢, data) (podpis Komendanta)

*wybrac whasciwe



