
ZARZĄDZENIE NR 468/2024 

PREZYDENTA MIASTA ŚWIĘTOCHŁOWICE 

z dnia 4 grudnia 2024 r. 

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.) i przepisów Rozdziału 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) 

zarządzam, co następuje: 
§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim 

w Świętochłowicach stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Regulamin, o którym mowa w § 1 niniejszego zarządzenia ma odpowiednie zastosowanie do naboru 

kandydatów na wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych chyba że przepisy 

szczególne stanowią inaczej. 

§ 3. Traci moc obowiązującą Zarządzenie Nr 133/2013 Prezydenta Miasta Świętochłowice z dnia 

4 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze wraz ze zmianą wynikającą 

z Zarządzenia Nr 307/2018 Prezydenta Miasta Świętochłowice z dnia 3 lipca 2018 r. 

§ 4. Wykonanie niniejszego zarządzenia powierzam Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego. 

§ 5. Niniejsze zarządzenie zostanie podane do wiadomości pracownikom Urzędu na serwerze W: wspólna/ 

Regulamin naboru Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Prezydent Miasta 

 

 

Daniel Beger 
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska 

urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach        

§ 1 

Przepisy ogólne                     

1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym wolne kierownicze 

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach zwanego dalej 

Regulaminem naboru, jest ustalenie zasad przeprowadzania naboru.  

2. Nabór jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa się na zasadach określonych w ustawie z 

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudnienia: 

1) pracowników samorządowych, których stosunek pracy nawiązuje się na podstawie 

wyboru i powołania; 

2) pracowników samorządowych na stanowiska pomocnicze i obsługi; 

3) pracowników samorządowych na stanowiska doradców i asystentów; 

4) pracowników w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych, a także organizowania 

w Urzędzie Miejskim staży absolwenckich, w stosunku do których znajdują zastosowanie 

przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(Dz.U.2024, poz. 475); 

5) osób na zastępstwo pracownika samorządowego, w związku z jego usprawiedliwioną 

nieobecnością. 

§ 2      

Ilekroć w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o: 

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (tj. Dz.U. 2024. poz.1135 t.j.); 

2) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Świętochłowicach; 

3) prezydencie miasta – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Świętochłowice; 

4) sekretarzu miasta – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Świętochłowice; 

5) wolnym stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć wolne stanowisko urzędnicze,  

w tym wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach;   

6) kandydatach – należy przez to rozumieć kandydatów na: wolne stanowisko urzędnicze, w tym 

wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach, biorących 

udział w naborze; 

7) kierowniku komórki – należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika referatu, 

kierownika biura; 

8) komisji – należy przez to rozumieć komisję rekrutacyjną. 
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§ 3 

Etapy naboru na wolne stanowisko urzędnicze           

Wyróżnia się następujące etapy naboru na wolne stanowisko urzędnicze: 

1) decyzja w sprawie rozpoczęcia naboru na wolne stanowisko urzędnicze; 

2) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze; 

3) powołanie komisji rekrutacyjnej; 

4) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych; 

5) analiza formalna dokumentów aplikacyjnych; 

6) test wiedzy; 

7) ocena merytoryczna kandydatów – rozmowa kwalifikacyjna; 

8) wyłonienie kandydata; 

9) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru; 

10) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze. 

 

§ 4 

Wszczęcie procedury rekrutacyjnej   

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta z własnej inicjatywy 

lub na wniosek kierownika wnioskującego o przeprowadzenie naboru. 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać: 

1) uzasadnienie konieczności zatrudnienia pracownika, z podaniem terminu w jakim powinno      

nastąpić zatrudnienie; 

2) opis stanowiska pracy, którego dotyczy rekrutacja; 

3) proponowane warunki zatrudnienia. 

3. Wzór wniosku wraz z opisem stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 1 i 2, stanowi załącznik nr 1 

do niniejszego regulaminu. 

4. W przypadku naboru na stanowisko kierownika komórki organizacyjnej, wniosek o rozpoczęcie 

procedury naboru przygotowuje Referat Kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta lub Zastępcą 

Prezydenta Miasta. 

5. Po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku Prezydenta Miasta Referat Kadr rozpoczyna procedurę 

rekrutacyjną. 

§ 5 

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 

1. Ogłoszenie o naborze opracowuje pracownik Referatu Kadr na podstawie zaakceptowanego 

wniosku. 

2. Ogłoszenie o naborze umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego, 

na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach oraz na urzędowej tablicy 

ogłoszeń. 
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3. Ogłoszenie o którym mowa w ust.1 może być podane do publicznej wiadomości poprzez portale  

i strony internetowe. Decyzję w tym zakresie każdorazowo podejmuje Sekretarz Miasta. 

4. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko 

urzędnicze nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego, na stronie internetowej Urzędu Miejskiego oraz na 

urzędowej tablicy ogłoszeń. 

5. Wzór ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze określa załącznik nr 2 do niniejszego 

regulaminu. 

§ 6 

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej 

1. Po wszczęciu procedury rekrutacyjnej Prezydent Miasta odrębnym zarządzeniem powołuje komisję 

rekrutacyjną, której zadaniem jest przeprowadzenie wstępnej i merytorycznej selekcji kandydatów 

oraz wyłonienie kandydata spełniającego w najwyższym stopniu wymagania określone 

w ogłoszeniu o naborze. 

2. Komisja rekrutacyjna działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko      

urzędnicze. 

3. Komisja rekrutacyjna składa się maksymalnie z 5 członków, w tym Przewodniczącego komisji, 

który kieruje jej pracami. Do skuteczności czynności podejmowanych przez komisję rekrutacyjną 

wymagana jest obecność co najmniej 3 osób. 

4. Członkiem komisji rekrutacyjnej nie może być małżonek, osoba pozostająca z kandydatem  

w stosunku pokrewieństwa do drugiego stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia 

oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.  

 

     § 7 

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych          

Po zamieszczeniu ogłoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej 

miasta oraz na urzędowej tablicy informacyjnej następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych  

od zainteresowanych kandydatów. 

§ 8 

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: 

1) list motywacyjny; 

2) CV; 

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – wzór kwestionariusza 

stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu; 

4) oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej – wzór oświadczenia stanowi 

załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu; 
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5) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz  

o korzystaniu z pełni praw publicznych – wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 5 do 

niniejszego regulaminu; 

6) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe – wzór 

oświadczenia stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu; 

7) klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy – wzór stanowi załącznik nr 7 do 

niniejszego regulaminu; 

8) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

wymagane do wykonywania pracy na stanowisku; 

9) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów 

potwierdzających okresy zatrudnienia; 

10) inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów. 

 

§ 9 

1. Dokumenty aplikacyjne składane są przez kandydatów w siedzibie Urzędu w sposób 

wskazany  

w ogłoszeniu o naborze lub drogą pocztową. 

2. O dacie złożenia dokumentów aplikacyjnych nadesłanych pocztą decyduje data stempla 

pocztowego. 

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są tylko w terminie wskazanym w ogłoszeniu o 

naborze. 

 4.  Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miejskiego po terminie składania podanym  

w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze nie będą rozpatrywane przez 

Komisję Rekrutacyjną.  

       § 10 

Postępowanie konkursowe 

1. Wstępna selekcja kandydatów przeprowadzana jest przez członków komisji w celu ustalenia, czy 

kandydat spełnia wymagania określone w ogłoszeniu o naborze jako niezbędne, dokonywana jest 

ona poprzez analizę dokumentów. 

2. Odrzuceniu podlegają aplikacje niespełniające wymagań niezbędnych zawartych w ogłoszeniu, 

aplikacje niezawierające wszystkich wymaganych dokumentów oraz aplikacje, które wpłynęły po 

terminie. 

3. Po przeprowadzeniu wstępnej selekcji kandydatów komisja rekrutacyjna przygotowuje listę 

kandydatów, którzy spełniają wymagania określone w ogłoszeniu o naborze jako niezbędne. 

4. Wzór listy, o której mowa w ust. 3 stanowi załącznik nr 8 do niniejszego regulaminu. 

5. Na ocenę merytoryczną kandydatów składa się test pisemny i/lub rozmowa kwalifikacyjna. 
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6. O terminie i miejscu przeprowadzenia etapów naboru wymienionych w § 3, kandydaci   

informowani są telefonicznie. 

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności kandydatów, niezbędnych do 

wykonywania określonej pracy. 

8. Test kwalifikacyjny opracowuje osoba wnioskująca o przeprowadzenie naboru. 

9. Każde pytanie w teście ma 1-punktową wartość przyznawaną przez Komisję w przypadku 

udzielenia na nie poprawnej odpowiedzi. 

10.  Kandydaci, którzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali co najmniej 50% maksymalnej sumy 

punktów biorą udział w kolejnym etapie naboru - rozmowie kwalifikacyjnej. 

11.  Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest określenie predyspozycji oraz wiedzy i umiejętności 

kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków. 

12.  Ocena kandydatów podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzona jest metodą punktową w skali 

od 1 do 10. 

13.  Do oceny wiedzy i predyspozycji kandydata służy arkusz ocen, którego wzór stanowi załącznik 

nr 9 do niniejszego regulaminu. Na arkuszu ocen kandydata każdy z członków komisji 

rekrutacyjnej przyznaje danemu kandydatowi określoną liczbę punktów za wynik uzyskany z testu 

i rozmowy kwalifikacyjnej. 

   § 11 

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatów komisja przystępuje do podsumowania naboru 

i wyłonienia kandydata, który osiągnął najlepszy wynik. 

2. Komisja sporządza zbiorcze zestawienie ocen dla poszczególnych kandydatów, wg wzoru 

stanowiącego załącznik nr 10 do niniejszego regulaminu. 

3. Komisja rekomenduje zatrudnienie kandydata, który uzyskał najwyższą ocenę wyrażoną ilością 

punktów uzyskanych z testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej, pod warunkiem, że liczba ta 

jest większa od 50% ogółu punktów możliwych do uzyskania. 

4. W razie równości punktów rozstrzygający głos należy do Przewodniczącego komisji 

rekrutacyjnej. 

5. Wyłonionego kandydata komisja rekomenduje Prezydentowi Miasta do zatrudnienia. 

6. Prezydent Miasta może przeprowadzić dodatkową rozmowę z kandydatem. 

7. Prezydent Miasta podejmuje decyzję o wyborze kandydata lub o unieważnieniu procedury 

naboru. 

8. Prezydent Miasta może w każdym czasie unieważnić postępowanie rekrutacyjne bez podania 

przyczyny. 

9. Po zaakceptowaniu protokołu o wyborze kandydata przez Prezydenta Miasta Referat Kadr 

umieszcza informację o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu, na stronie 

internetowej Urzędu oraz na urzędowej tablicy informacyjnej na okres co najmniej 3 miesięcy. 

Wzór protokołu o wyborze kandydata stanowi załącznik nr 14 do niniejszego regulaminu 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: AAA601DD-5B4C-4084-AC7A-0DD7EC600591. Podpisany Strona 5



                               

                                       

                                       Załącznik do 

                                                                                                  Zarządzenia Prezydenta Miasta Świętochłowice 

                                                                                                        w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 

[Wpisz tutaj] 

 

natomiast  wzór informacji o wyniku naboru stanowi odpowiednio załącznik nr 11, załącznik 

nr 12 lub załącznik nr 13 do niniejszego regulaminu. 

10. Pracownik Referatu Kadr informuje wszystkich kandydatów, którzy uczestniczyli w rozmowach 

kwalifikacyjnych o wyniku naboru telefonicznie. 

 

§ 12 

Postanowienia końcowe           

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone 

do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w wyniku naboru zostały umieszczone w protokole będą 

przechowywane zgodnie z przepisami szczególnymi. 

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatów niewymienionych w ust. 1 i ust. 2 zostaną protokolarnie 

zniszczone. 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

 

………………………………………                                Świętochłowice, dnia .....................................  

     Komórka organizacyjna 

 

Prezydent Miasta Świętochłowice 

 

WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

Zwracam się z prośbą o rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej na stanowisko ..........................................  

w ................................................................................................................................................................  

(nazwa komórki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej) 

Wolne stanowisko powstało w związku z: 

a) urlopem bezpłatnym (urlop rozpoczyna się z dniem ............................. ) 

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna się z dniem ..................... ) 

c) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpocząć pracę z dniem .................. ) 

d) przejściem pracownika na emeryturę lub rentę (stosunek pracy ustaje z dniem ......................... ) 

e) rozwiązaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem............................. ) 

f) powstaniem innej niż wymieniona powyżej sytuacji .........................................................................  

(należy podać przyczynę wakatu i termin w jakim, powinien zostać zatrudniony nowy pracownik)1 

Uzasadnienie .............................................................................................................................................  

Informacja o możliwości zatrudnienia na tym stanowisku obywatela Unii Europejskiej albo obywatela 

innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej: 

Proponuję: 

1. Zatrudnienie z dniem .............................. na podstawie2: 

- umowy o pracę na czas określony od…. ................... do ............................. , 

- umowy o pracę na czas nieokreślony. 

2. Wysokość wynagrodzenia brutto: ……………………………………….. 

Uzasadnienie .......................................................................................................................................  

                                                                            

 

                                                                            …………………………………………….. 

                                                    podpis kierownika komórki organizacyjnej 

 

 

 

1 - należy określić powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreślenie 

właściwej opcji w punktach od a do e lub wypełnienie punktu f. 
2 - niewłaściwe skreślić. 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

 

OPIS STANOWISKA PRACY 

I. LOKALIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ 

1. Stanowisko .........................................................................................................................................  

2. Komórka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna ................................................................  

3. Wymiar etatu ......................................................................................................................................  

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE 

1. Niezbędne: 

a) wykształcenie ..................................................................................................................................  

b) uprawnienia .....................................................................................................................................  

c) doświadczenie zawodowe ...............................................................................................................  

d)  .........................................................................................................................................................  

(inne) 

2. Pożądane: 

a) wykształcenie ..................................................................................................................................  

b) uprawnienia .....................................................................................................................................  

c) doświadczenie zawodowe ...............................................................................................................  

d) znajomość przepisów prawa ............................................................................................................  

e) znajomość języków obcych .............................................................................................................  

f) umiejętności ....................................................................................................................................  

g) cechy osobowości ............................................................................................................................  

III. ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

1. Zakres czynności .............................................................................................................................  

2. Uprawnienia i pełnomocnictwa .......................................................................................................  

3. Odpowiedzialność ...........................................................................................................................  

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: AAA601DD-5B4C-4084-AC7A-0DD7EC600591. Podpisany Strona 2



Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w 

Świętochłowicach 

 

 

 

 

  

I. WYMOGI KWALIFIKACYJNE 

1. Wymagania niezbędne: 
− wykształcenie …………………………………………………………………………………. 

− staż pracy ……………………………………………………………………………………… 

− znajomość przepisów i ustaw …………………………………………………………………. 

− posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z państw członkowskich Unii Europejskiej 
lub państwa, z którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów wspólnotowych 
przysługuje prawo do podjęcia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;  

− posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych; 
− brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
− nieposzlakowana opinia. 

2. Wymagania dodatkowe: 

−   studia podyplomowe……………………………………………………………………………. 

−   cechy osobowości ……………………………………………………………………………… 

−   inne pożądane ………………………………………………………………………………….. 

 

II. ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI: 

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 

 

III. WARUNKI ZATRUDNIENIA 

− pierwsza umowa o pracę (pełny etat) z wyłonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta  
na czas określony z możliwością wcześniejszego jej rozwiązania z zachowaniem okresu 
wypowiedzenia, 

− pełny wymiar czasu pracy, 
 

IV. MIEJSCE I OTOCZENIE STANOWISKA PRACY: 

 

− miejsce pracy - Świętochłowice, ul. Katowicka 54; 
− praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie; 

− budynek posiada podjazd dla osób niepełnosprawnych, windę oraz elementy infrastruktury 

wspomagającej osoby z niepełnosprawnościami. 
 

V. WYMAGANE DOKUMENTY 

 

1. List motywacyjny  

  

 

 

 

PREZYDENT MIASTA ŚWIĘTOCHŁOWICE 

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze 

……………………………………………………………… 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

2. Kwestionariusz osobowy  

3. Życiorys 

4. Kserokopie świadectw pracy, poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub 
oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy 

5. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe, 
poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem 

6. Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy 

       UWAGA – brak zgody uniemożliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przesłanej 
aplikacji 

7. Oświadczenie kandydata, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

8. Oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej lub o charakterze prowadzonej 
działalności gospodarczej 

9. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych. 

 

VI. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW 

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami należy złożyć w terminie do ………………………w 

Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z 

dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ……………………………………………... nr 

ref. ………………………. W przypadku ofert nadsyłanych pocztą o dacie złożenia decyduje data 

stempla pocztowego. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
 

VII.  ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ 

Procedura rekrutacyjna obejmuje analizę dokumentów aplikacyjnych, przeprowadzenie testu oraz 

rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej 

kandydaci spełniający wymogi formalne określone w niniejszym ogłoszeniu będą informowani 
telefonicznie. 

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej 

Urzędu oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim. Dodatkowych informacji o naborze udziela 

Wydział Organizacyjny - Referat Kadr Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach tel. 032/ 3491 841. 
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Załącznik nr 3 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

 

1. Imię (imiona) i nazwisko ……………………………………………………………………………. 

2. Data urodzenia ……………………………………………………………………………………….  

3. Dane kontaktowe …………………………………………………………………………………….. 

4. Wykształcenie ………………………………………………………………………………………...  

…………………………………………………………………………………...………………………. 

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

 ………………………………………………………………………………………………………...…

…………………………………………………………………………………………………………....

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

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

 

5. Kwalifikacje zawodowe ……………………………………………………………………………...  

……………………………………………………………………………................................................

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

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

                (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełniania wiedzy lub umiejętności) 

 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia …………………………………………………………...  

…………………………………………………………............................................................................ 

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

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

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

             (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

 

 

 

 

……………………………………………                                  ……………………………………… 

                (miejscowość, data)                                                                   (podpis kandydata) 
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Załącznik nr 4 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

……………………………………                                             …………………………………………….. 
(imię i nazwisko)                                                                            (miejscowość, data) 

 

 

 

 

 

Oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej 

 

 

                 Ja niżej podpisany(a) …………………………………………………………. niniejszym 

oświadczam, iż nie prowadzę działalności gospodarczej. 

 

 

 

……………………………………………………….. 

(czytelny podpis) 
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Załącznik nr 5 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

 

…………………………………………….. 
(miejscowość, data) 

…………………………………… 

(imię i nazwisko) 
 

 

 

 

Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych  
i korzystaniu z pełni praw publicznych 

 

                 Ja niżej podpisany(a) …………………………………………………………. niniejszym 

oświadczam, iż posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw publicznych. 

 

 

 

……………………………………………………….. 

(czytelny podpis) 
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Załącznik nr 6 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

…………………………………………….. 
(miejscowość, data) 

…………………………………… 

(imię i nazwisko) 
 

 

 

 

Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu  
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego  

lub umyślne przestępstwo skarbowe 

 

 

                 Ja niżej podpisany(a) …………………………………………………………. niniejszym 

oświadczam, iż nie byłem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

 

 

 

 

……………………………………………………….. 

(czytelny podpis) 
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Załącznik nr 7 do Regulaminu naboru na 
wolne stanowiska urzędnicze w 

Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA   
Dla kandydatów do pracy   

  

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 ROZPORZĄDZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) (RODO) 
informujemy, że:  

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie Miejskim w 
Świętochłowicach jest: Prezydent Miasta Świętochłowice, ul. Katowicka 54, 41-600 
Świętochłowice.   

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można skontaktować we 
wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw 
związanych z przetwarzaniem danych pod adresem poczty elektronicznej: iod@swietochlowice.pl.  

3. Pani /Pana dane będą przetwarzane, aby: ocenić kwalifikacje do pracy na stanowisku, na które 
Pani/Pan aplikuje, ocenić zdolności i umiejętności potrzebne do pracy na stanowisku, na które 
Pani/Pan aplikuje, zapewnić bezpieczeństwa osób przebywających na terenie Administratora oraz 
ochronę mienia.  

4. Podstawą przetwarzania danych jest:    
a. przepis prawa (art. 221 § 1 Kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy – w 

zakresie następujących danych: imię nazwisko, data urodzenia, wskazane dane kontaktowe, jak 
również wykształcenie, kwalifikacje, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,  o ile jest to 
niezbędne do wykonywania pracy, której dotyczy podanie,    

b. Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych, jeżeli przekazane zostaną dane inne niż wskazane 
powyżej,   

c. uzasadniony interes Administratora- w zakresie danych zebranych podczas rozmowy 
kwalifikacyjnej oraz wyników testów kwalifikacyjnych. Mamy uzasadniony interes w tym aby 
sprawdzić Pani/ Pana umiejętności i zdolności - jest to potrzebne do oceny czy jest Pani/Pan 
odpowiednią osobą na stanowisko, na które rekrutujemy,   

d. uzasadniony interes Administratora – w zakresie Pani/Pana danych wizerunkowych 
uzyskanych za pomocą monitoringu, w celu zapewnienia ochrony mienia oraz zapewnienia 
bezpieczeństwa osób przebywających na terenie obiektu      

e. uzasadniony interes Administrator – w zakresie wszystkich zebranych danych osobowych - w 
przypadku wystąpienia z roszczeniem cywilnoprawnym lub innym związanym z procesem 
rekrutacji.  

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być podmioty, które na podstawie  
umów powierzenia przetwarzają dane osobowe dla których Administratorem jest Urząd Miejski     
w Świętochłowicach.  

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów wyżej wskazanych, 
a po tym czasie przez okres wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa. Co 
do zasady będziemy przechowywać Pani/Pana dane osobowe do czasu zakończenia rekrutacji na 
stanowisko na które Pani/Pan rekrutuje. Po tym okresie będziemy jedynie archiwizować dane z 
uwagi na uzasadniony interes Administratora w przypadku wystąpienia z roszczeniem 
cywilnoprawnym lub innym związanym z procesem rekrutacji przez okres zgodny z przepisem art. 
118 kodeksu cywilnego. Dane wizerunkowe będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż 3 
miesiące od dnia nagrania, chyba że nagrania zostały zabezpieczone zgodnie z odrębnymi 
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przepisami. W zakresie prawnie uzasadnionych interesów Administratora stanowiących podstawę 
przetwarzania istnieje możliwość wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, wówczas 
przetwarzanie zostanie zakończone, o ile nie wystąpią prawnie uzasadnione podstawy dalszego 
przetwarzania.  

7. Przysługują Pani/Panu prawo dostępu do danych osobowych oraz do ich sprostowania, usunięcia, 
ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do 
cofnięcia zgody w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, 
którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Prawo do przenoszenia danych 
osobowych, przysługuje tylko jeżeli takie przesłanie jest technicznie możliwe i dotyczy tylko tych 
danych, które przetwarzane są na podstawie umowy lub zgody. Posiada Pani/Pan prawo do 
wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych, tj. Prezesa 
Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  

8. Dane udostępnione przez Panią/ Pana nie będą podlegały profilowaniu i nie będą przekazywane do 
państwa trzeciego.   

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbędnym do prowadzenia procesu 
rekrutacji.    

  
  
Oświadczam, iż zapoznałam/-em się z klauzulą informacyjną  
  
Świętochłowice, dnia _________________ , _____________________  
        (czytelny podpis)   
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Załącznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w 

Świętochłowicach 

 

 

Świętochłowice, dnia ...............................  

LISTA KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

……………………………………………….. 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA, OKREŚLONE W OGŁOSZENIU O NABORZE, 
JAKO NIEZBĘDNE 

 

Informuję, że oferty na ogłoszony nabór przesłało…………..…kandydatów.   

W wyniku przeglądu i oceny ofert pod kątem spełnienia wymagań, określonych w ogłoszeniu o naborze, 

jako niezbędne stwierdzono, że ………………. kandydatów nie spełniło w/wym. wymagań. 

Do następnego etapu naboru zakwalifikowali się następujący kandydaci: 

Lp. Imię i nazwisko Miejsce zamieszkania 

1. 
  

2. 
  

3.   

4.   

5. 
  

6. 
  

7.   

  

  

  

 ………………………………………. 
data, podpis 
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     Świętochłowice,  ….……………………. 
…………………………………. 

Imię i nazwisko członka Komisji 
 

 

 

 

ARKUSZ OCEN  

 

                Pan/Pani ……………………………………………………………... 

Kandydat/(ka) na stanowisko …………………………………………………………………………. 

 

 

 

Etap merytorycznej selekcji kandydatów Liczba punktów 

Test sprawności/wiedzy  

Rozmowa kwalifikacyjna  

RAZEM  

 

 

 

         

 

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

                podpis członka Komisji 
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Załącznik nr 10 do Regulaminu naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze w 

Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

 

 

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN 

 

     Nabór na …………………………………………………………………….… 

        (nazwa stanowiska) 
 

 

Lp. Imię i nazwisko kandydata 
Wartość punktów 

SUMA 
Test wiedzy Rozmowa kwalifikacyjna 

1 
        

2 
        

3 
        

4 
        

 

 

  

 

 Podpisy członków komisji: 

 

 ……………………………………………. 

 ……………………………………………. 

 ……………………………………………. 

 ……………………………………………. 
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Załącznik nr 11 do Regulaminu naboru na 
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Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

 

 

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 

 

 

Urząd Miejski w Świętochłowicach informuje, iż w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatów na 

stanowisko ……………………………………………………………………. wybrano kandydaturę 

Pana/i ………………………………………………………………………zamieszkałego/zamieszkałej 

w ……...………………………………………………………..………………………………………..…

  

Uzasadnienie wyboru 

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………… 

   

 

Świętochłowice, dnia ………………………  

…………………………………… 

    (podpis Sekretarza Miasta) 
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Załącznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne 

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w 
Świętochłowicach 

 

  

 

 

 

 

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO 

…………………………………………………… 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 

 

 

 

 Urząd Miejski w Świętochłowicach informuje o zakończeniu procedury naboru na stanowisko   

……………………………., w wyniku której nie doszło do wyboru żadnego ze zgłoszonych kandydatów 

/lub w wyniku której nie doszło do wyboru żadnej osoby wobec braku kandydatów. 

W ocenie komisji rekrutacyjnej, powołanej przez Prezydenta Miasta Świętochłowice                                 

do przeprowadzenia naboru, żaden z kandydatów nie spełnił wymagań kwalifikacyjnych określonych                  

w ogłoszeniu o naborze. 

 

 

 

Świętochłowice, ………………………. 

     

…………………………………… 

  (podpis osoby upoważnionej) 
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Załącznik nr 13 do Regulaminu naboru na wolne 

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w 
Świętochłowicach 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO 

…………………………………………………… 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach ul. Katowicka 54 

 

 

 

 Na podstawie ……….. Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie 

Miejskim w Świętochłowicach unieważnia się proces naboru kandydatów na stanowisko 

……………………………………………. opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu 

Miejskiego w Świętochłowicach, na stronie internetowej miasta oraz na tablicy informacyjnej Urzędu 

Miejskiego w okresie od …………………do …………………… . 

 

 

 

Świętochłowice, ………………………. 

     

…………………………………… 

 (podpis osoby upoważnionej) 
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Id: AAA601DD-5B4C-4084-AC7A-0DD7EC600591. Podpisany Strona 1



Załącznik Nr 14 do Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim 

w Świętochłowicach 

  

PROTOKÓŁ 

z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach 

 

 

W odpowiedzi na ogłoszenie Prezydenta Miasta Świętochłowice o naborze na wolne stanowisko 
urzędnicze ……………………………….umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na 
tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach w okresie od ………….do ………….               
w wyznaczonym w ogłoszeniu terminie wpłynęło ……………… ofert, pochodzących od 
zainteresowanych kandydatów. 
 

Komisja rekrutacyjna w składzie: 

1. ………………………. 
2. ……………………….. 
3. ……………………….. 
4. ……………………….. 

 

a) w dniu  ...............  dokonała wstępnej analizy złożonych dokumentów aplikacyjnych stwierdzając, 
      iż ….. kandydatów spełnia wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 

b)  w dniu …….………. przeprowadziła test kwalifikacyjny, którego celem było sprawdzenie wiedzy  
 i umiejętności kandydatów, niezbędnych do wykonywania pracy na stanowisku.  

 

Po dokonaniu oceny wyników testu do rozmów kwalifikacyjnych komisja zaprosiła następujących 
kandydatów: 
 

1. ……………………………  

2. …………………………… 

3. ……………………………  

4. …………………………… 

 

c) w dniu  ...............  przeprowadziła rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, których celem było 

      zweryfikowanie informacji zawartych w aplikacjach, a także zbadanie posiadanych kompetencji 
kandydatów, gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków. 

Po dokonaniu oceny każdego z kandydatów komisja ustaliła następującą listę kandydatów, 
uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze: 

1 …………………………… 

2 …………………………… 

3 …………………………… 

4 ……………………………  

  

W toku przeprowadzonego postępowania najwyżej oceniona przez Komisję została kandydatura 

Pana/i  .................. , która (który) spośród wszystkich kandydatów wykazał(a) się najlepszym 

przygotowaniem zawodowym oraz najwszechstronniejszą wiedzą wymaganą na danym stanowisku. 

lub: 

W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postępowania, żaden z kandydatów nie spełnił wymagań 
kwalifikacyjnych określonych w ogłoszeniu o naborze. 
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Załącznik Nr 14 do Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim 

w Świętochłowicach 

  

 

Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej: 
 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

 

 

 

Decyzja Prezydenta Miasta: 

□ Zatwierdzam wybór 

□ Polecam przeprowadzić kolejny nabór 

□ Unieważniam nabór 
 

 

 

 

 

 

 

……………………………………. 
(data i podpis) 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1. kopia ogłoszenia o naborze 

2. dokumenty aplikacyjne kandydatów 

3. arkusze ocen kandydatów 

4. zbiorcze zestawienie ocen  
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