







Załącznik nr 2  do Zarządzenia

nr 1349/2005

Prezydenta  Miasta Jeleniej Góry

 z dnia 24.11.2005 r. 

REGULAMIN  NABORU  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE I OBSŁUGI 

W URZĘDZIE MIASTA JELENIA GÓRA
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru w formie pisemnej  podejmuje Prezydent Miasta Jeleniej Góry, w oparciu o wniosek Naczelnika Wydziału Obsługi Technicznej o wolnym stanowisku  pomocniczym lub obsługi  / wzór nr 1/.

2. Wniosek, o którym  mowa w pkt. 1 winien być przekazany z aktualnym opisem stanowiska pracy oraz warunkami naboru /wzór nr 2/ za pośrednictwem Wydziału Organizacyjnego i Kadr,  z miesięcznym wyprzedzeniem. 
3. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się na tablicy  informacyjnej Urzędu Miasta, Plac Ratuszowy 58 /obok Punktu Obsługi Interesanta/ oraz przekazuje do Powiatowego Urzędu Pracy w Jeleniej Górze, ul. Wiejska 4.
4. Oferty osób zainteresowanych pracą, zawierające list motywacyjny i życiorys – cv,  przyjmowane są  w Wydziale Organizacyjnym i Kadr, ul. Sudecka 29, pok. 22 tylko po umieszczeniu ogłoszenia o wolnym stanowisku pomocniczym lub obsługi.
5. Wstępnego wyboru kandydata , poprzez analizę złożonych dokumentów, dokonuje komisja w składzie: 

· Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Kadr ,

· Zastępca Naczelnika Wydziału Organizacyjnego i Kadr ,

· Naczelnik Wydziału Obsługi Technicznej,  

6. Po dokonaniu wyboru komisja przedkłada informację Prezydentowi Miasta  celem podjęcia decyzji o zatrudnieniu. 

7. Dokumenty osób, które nie zostały zatrudnione będą odsyłane lub odbierane osobiście łącznie z podziękowaniami za udział w procesie rekrutacji. 

Wzór nr 1

……………………................




Jelenia Góra, ..........................

      wydział

WNIOSEK 

O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbą o rozpoczęcie  naboru na wolne 

stanowisko ............................................................................... 

                                         /nazwa stanowiska urzędniczego/

w Wydziale .....................................................................................................
do realizacji następujących zadań: 

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Uzasadnienie:

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................








              .............................................

      /podpis Naczelnika Wydziału/
Załącznik:

1.Opis stanowiska pracy




           ZATWIERDZAM 

..................................................

          /podpis Prezydenta Miasta/
Wzór nr 2 

WARUNKI NABORU

1.Określenie  stanowiska urzędniczego .................................................

1.   wymiar etatu ...........................................

2. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem: 

· Wymagania  niezbędne :

· .......................................


· wymagania dodatkowe 

· .........................................

      4.Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku

...............................................................................................................................
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