ZARZADZENIE Nr 134/11
BURMISTRZA JEZIORAN

z dnia 30 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jezioranach” w brzmieniu okreslonym w Zafaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, ma rowniez zastosowanie w razie prowadzenia naboru
na wolne stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych , o ktorych mowa w art. 2 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z p6ézn. zm.).

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 41/09 Burmistrza Jezioran z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jezioranach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia
Nr 134 /11 Burmistrza Jegioran
zdnia 30 listopada 2011 r.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jezioranach

§ 1
Regulamin okresla szczegotowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w Urzedzie Miejskim
w Jezioranach, zwanym dalej ,,Urzedem" pracownikéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg".
§2
[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Jezioranach,
Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Jezioran,
Zastgpcy Burmistrza - oznacza to Zastepce Burmistrza Jezioran.
Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Jeziorany,
. Osobie kierujacej komorka organizacyjng — rozumie sie przez to kierownika referatu lub
osobg nadzorujaca samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Jezioranach.

§3

1. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie. Opiera sie na zasadach otwartosci i konkurencyjnosci.

2. Regulamin zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie,
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidtowe wypetnianie celow
Urzedu oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

3. Przez zatrudnianie pracownikow w znaczeniu niniejszego Regulaminu rozumie sig
przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, o okreslonych kwalifikacjach
potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku
pracy (profil zawodowy).

4. Wolnym = stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia
lub awansu wewngtrznego , nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki opierajac sie na
informacjach przekazanych przez kierownika komérki organizacyjnej o wolnym stanowisku,
zawartym w zlozonym wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz ze
sporzadzonym opisie wolnego stanowiska urzgdniczego i zakresem czynnosci.

2. Wniosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz opis wolnego stanowiska
urzedniczego i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ sporzadzone co najmniej
z 2 miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uzupelnienie brakéw kadrowych bez zaklocen
w funkcjonowaniu jednostki.



1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie, osoba kierujaca komorka organizacyjng sktada wniosek, z co najmniej
2 miesigcznym wyprzedzeniem do samodzielnego stanowiska d/s organizacyjnych i kadr.

2. Wzory wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze, formularze opisu
wolnego stanowiska urzedniczego w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz zakresu czynnosci
stanowia Zalqczniki nr 1 - 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika, samodzielne
stanowisko d/s organizacyjnych i kadr przygotowuje dokumentacj¢ konieczng do wszczecia
procedury zatrudnienia.

§5

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza powotywana kazdorazowo

zarzadzeniem Burmistrza komisja rekrutacyjna w sktadzie:

a) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

b) Sekretarz Gminy,

c) osoba kierujaca komorka organizacyjna, w ktérym nastapi¢ ma zatrudnienie lub osoba przez

niego upowazniona,

e) samodzielne stanowisko d/s organizacyjnych i kadr bedace jednoczesnie sekretarzem komisji.
- 2. Burmistrz moze uzupethic¢ sklad komisji rekrutacyjnych o dodatkowe osoby, posiadajace

niezbedne kwalifikacje i wiedzg, przydatne w procesie rekrutacji.

3. Komisja rekrutacyjna moze pracowa¢ w co najmniej 3 osobowym skladzie.

4.W przypadku naboru na kierownicze stanowiska urzednicze ., komisji rekrutacyjnej

przewodniczy Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

5. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 6

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze przebiega wedlug nastepujacych etapow:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,

3) wstegpna selekcja kandydatow polegajaca na analizie pod wzgledem spelnienia wymogow

formalnym dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,

5) selekcja koncowa kandydatow tj. sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji

- kandydatéw poprzez zastosowanie n/w metody wyboru:
test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,

6) ustalenie listy kandydatow, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

7) wskazanie do zatrudnienia kandydata z listy, o ktérej mowa w pkt 6 , ktory uzyskal

w wyniku selekcji koncowej najwigksza liczbe punktéw z zastrzezeniem , ze
pierwszenstwo w zatrudnieniu ma osoba niepetnosprawna, jezeli warunki pracy na
stanowisku objetym naborem pozwalajg na zatrudnienie kandydata z posiadanym przez
niego rodzajem niepetmosprawnosci,

9) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru,

10) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

11) ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§7

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie:
a) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
b) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.



§8

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan niezbednych — koniecznych do podj ecia pracy na danym stanowisku
i wymagan dodatkowych — pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku, zgodnych z opisem danego stanowiska,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit
co najmniej 6 %,

g) informacje o obowiazku ztozenia kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktorzy zamierzajq
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu,

g) wyszczegolnienia wymaganych dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w §9

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie bedzie upowszechniane na okres nie krotszy niz 10 dni od dnia umieszczenia go na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach, przy Pl. Zamkowym 4 .
3. Wz6r ogloszenia stanowi Zalqcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,
2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,
3) kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej za$wiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt 1 okres zatrudnienia,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) referencje, opinie,
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
9) zagwiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku,
o ktore kandydat si¢ ubiega,
10) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
11) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych
12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kserokopie przedtozonych dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem lub notarialnie.
§ 10

2. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.
3. W czasie analizy aplikacji nastgpuje porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu i ustawie.
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4. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatéw do pracy na wolnym
stanowisku zakwalifikowanych do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

§11

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, samodzielne stanowisko d/s organizacyjnych i kadr umieszcza na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne jest umieszczana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzér listy stanowi Zalqcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§12

Selekcje koncowa kandydatow przeprowadza si¢ w oparciu o test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjna.

§ 13

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
do wykonywania okreslonej pracy i obejmuje:
a) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,
b) wybrane zagadnienia z przepisow o samorzadzie gminnym,
¢) wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczace zadan 1 obowiazkéw wyznaczanych
zakresem przepisow realizowanych na stanowisku pracy,
d) zagadnienia ogdlne, mogace naswietli¢ poziom wiedzy ogélnej i kwalifikacji kandydata na
wakujace stanowisko pracy.
2. Dla kazdego pytania ( prawidlowo zaznaczonego) w tescie kwalifikacyjnym komisja ustala
odpowiednig skalg¢ punktowg tj.1 pkt
3. Opracowanie testu kwalifikacyjnego nalezy do osoby kierujacej komorka organizacyjna,
w ktorej prowadzony jest nabor w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 14

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych i poznanie cech osobowosciowych kandydata.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Rozmowa kwalifikacyjna winna prowadzi¢ do wykazania:
a) spetniania przez kandydata wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie zadan
przypisanych do stanowiska objetego naborem,
¢) posiadanej wiedzy na temat zadan komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej ubiega sie
o stanowisko urzednicze oraz wiedzy w przedmiocie funkcjonowania samorzadu
gminnego,
d) aspiracji 1 mozliwosci rozwoju zawodowego kandydata
4. Wszystkim kandydatom komisja zadaje w miar¢ mozliwosci te same pytania lub pytania
o podobnym zakresie trudnosci (w ramach danego zakresu tematycznego).




-

5. Kazde kryterium komisja ocenia oddzielnie na podstawie udzielonych przez kandydata
odpowiedzi na zadane pytania.

6.. Kazdy z czlonkéw Komisji ma prawo do jednego glosu, za kandydatura, oddanego
w glosowaniu jawnym.

§15

1. Komisja rekrutacyjna ustala taczng liczbg punktow uzyskanych przez kazdego
z kandydatow.

2. Za kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne i wymagania dodatkowe, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1 lit. ¢, komisja rekrutacyjna uznaje tych kandydatow, ktérzy uzyskali co najmniej 80%
mozliwych do uzyskania punktéw w prowadzonym naborze.

3. Komisja rekrutacyjna tworzy listg nie wiecej niz 5 kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 2
wedlug najwigkszej liczby uzyskanych punktow.

4. Komisja rekrutacyjna wskazuje kierownikowi jednostki do zatrudnienia kandydata z listy. o
ktorej mowa w ust. 3, ktéry uzyskal w wyniku selekcji koncowej najwiekszg liczbe punktow,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. W sytuacji gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% , a wérdd
pigeiu najlepszych kandydatow na liscie,  ktérej mowa w ust. 3 znajduje sie osoba
niepetnosprawna, ktéra w dokumentach aplikacyjnych zglosita zamiar skorzystania

z uprawnienia pierwszenstwa przy zatrudnieniu z tytulu niepetnosprawnos$ci poprzez zlozenie
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé, komisja rekrutacyjna wskazuje do
zatrudnienia tg osobg niepetnosprawna, jezeli warunki pracy na stanowisku objetym naborem
pozwalaja na zatrudnienie kandydata z posiadanym przez niego rodzajem niepetnosprawnosci.

6. W przypadku gdy w sytuacji opisanej w ust. 5 uprawnienie pierwszenstwa przy zatrudnieniu
przystuguje wigcej niz jednej osobie niepetnosprawnej, pierwszefstwo w zatrudnieniu przystuguje
tej osobie niepeosprawnej, ktora w wyniku przeprowadzonego naboru uzyskala najwickszq
liczbe punktéw sposréd osob niepelnosprawnych.

7. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze ust. 5 i 6 nie stosuje sie.

8. Kandydat wskazany do zatrudnienia przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ wymagane w zwiazku z zatrudnieniem na danym stanowisku dokumenty.

9. Kierownikowi jednostki przystuguje prawo niezatrudnienia osoby wskazanej przez komisje
rekrutacyjng oraz prawo ogloszenia ponownego naboru lub odstapienie od zamiaru zatrudnienia
nowego pracownika.

§16

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokol
przeprowadzonego naboru kandydatéw.

2. Protokdt zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzany naboér,

b) listg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

¢) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajacej nabor .

2. Wzér protokotu stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.



§17

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki, w ktérej byl przeprowadzony

nabor, oraz opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko ( w tym niespelnienia oczekiwan pracodawcy)

3. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze

naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa w art. 13a ust,

1. . kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji stanowi Zalqcznik Nr 7 i 8 do niniejszego Regulaminu.

§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dolacza sig
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, s przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane przez zainteresowane osoby.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu

Jeziorany, dnia........cccceeeeveieeeenineennnnn,

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O WSZCZESCIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg o wszezgcie naboru na Stanowisko........coocvviiiiiiiiiic i

W REIBIACIE. & coce s sidhnsaitimbnndiesbui b vinso susiioss posh vha bussmisan i Sesin ol besbaduan omndes suwss sessiossaminsmsavssa s
na samodzielnym stanowisku Pracy d/S.......cceevueiviiiiiiiiiiiiiieeeee e

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
1) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem Panem/iq ...........cocoooviiiiiiiiiiic
2) przejscia pracownika Pana/i/ ..o na emeryture, rente,
3) zmiany przepisow prawnych w wyniku ktérych powstata konieczno$¢ wprowadzenia nowych
zadan do realizacji i w zwigzku z tym stato si¢ konieczne utworzenia nowego stanowiska pracy,

4) innej sytuacji — uzasadnic¢

Proponowany termin ZATEIANIETIIG | 1 1 i 8 srssustons s o 8 srsesarasense ' 3 ol eaioasan 8 0 estssd .2 s g 2 & e

( data, podpis i piecze¢ osoby
kierujqcej komorkq organizacyjng)

Akceptuje wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Jezioranach.

--------------------------------------------------------

SRR, OB < couse on o ow awsn 5005005009 40654405050 40 90 5 65 FRRHAL B B3 1 A

Zataczniki:
1. opis stanowiska pracy,
2. zakres czynnosci.

S—



Zal. Nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ
OPISU WOLNEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO W URZEDZIE MIEJSKIM
W JEZIORANACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1 STANOWISKO ...
e R remmop o s s U e e e o e e B =
B. NIEZBEDNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomos¢ przepisow (jakich)

D. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

v



F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
I. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

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

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet Informatyczny .............cccoiiiiiiioee e

2. OPIOGIAMOWANE ..........ooooeieeieetseeseese it

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

&
-
o
o
o,
z.
[
1
=
(=]
(72N
.

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

4. Srodki EDERIEREE .o s 52 S50 R i e o i s e
5. 1NN UrZAAZENIA ...

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

( podpis i pieczeé osoby kierujqcej
komorkq organizacyjng )

Jeziorany, dnia...........ooocoeeveeroeooeo o




Zal. Nr 3 do Regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

Urzad Miejski w Jezioranach
STAOWABKD 5. biusnboath Crmslons s vosi R s mn bl by L S i DO NS 3 s o A B e

B oot ol P S e B g T e i O e BB o s o g v g KT

ey (data, podpis i piecze¢ osoby
kierujqcej komdrkq organizacyjng)

‘ Akceptuje wszezecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Jezioranach.

--------------------------------------------------------

FOEBPATY,. T v s nss masesnns oot o s o s ORI PSSR i
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Zal. Nr 4 do Regulaminu

URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) Spetnianie wymagan wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
2) Wyksztalcenie .......ccocooviviiiiiiiiieeceee,
3) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
4) Nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe: pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku

5. Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynidst / nie wynidst 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomdw, Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy , a w przypadku pracy aktualnie wykonywane;
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt 1 okres zatrudnienia,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych, ktoérzy zamierzaja skorzysta¢é z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

7) referencje, opinie,



8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl),

9) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku,

o ktére kandydat si¢ ubiega,
10) oswiadczenie o niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z  oskarzenia  publicznego lub  umyslne  przestepstwo  skarbowe
11) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych
12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1  zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang
klauzulag
( w tresci lub jako odrebna klauzula) : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz.926, z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.)”.

Kserokopie przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatlem lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zloiyé osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach , Plac Zamkowy 4, pok. 19 w zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazaé¢ pelng nazwe i
oznaczenie stanowiska) w terminie do dnia .......cccceeeneeennnnne. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu:

a) po wyzej okreslonym terminie,

b) w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,

¢) bez kompletu wymaganych dokumentow
nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu (www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Jezioranach, przy Pl. Zamkowym 4 .

Inne informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby,  ktére nie  speliajg ~ wymagan  formalnych, nie  bedg  informowane.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajgq zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do
dalszego etapu, zostana umieszczone w protokole 1 beda stanowily zalacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane przez zainteresowane osoby.

( podpis Burmistrza)



Zal. Nr 5 do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH

nazwa stanowiska pracy

Na ogloszony nabér oferty ztozylo ............ kandydatow.

W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatéw nie spetnito wymagan
formalnych.

Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

JEZIOIORY, AR voscvirmiesrmssimsinsssinis oo benseyesen




Zal. Nr 6 do Regulaminu naboru

PROTOKOL ,
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W JEZIORANACH

-------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, aplikacje przestalo ...............
kandydatéw, w wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych stwierdzono, ze....... kandydatéw nie spetnito wymagan formalnych, a
spetnito wymagania formalne.

- Nabér przeprowadzita komisja w sktadzie:

(OS]

Komisja rekrutacyjna po dokonaniu weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

pod wzgledem ich kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami zawartymi  w ogloszeniu
0 naborze, zakwalifikowata do dalszych etapow naboru nastepujacych kandydatow
spetniajacych wymagania formalne:

Lp. | Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania

4. Komisja po przeprowadzeniu naboru zgodnie z zarzadzeniem Nr 134/11 Burmistrza
Jezioran z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach,
wylonita nastepujacych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz spetniajacych
W najwigkszym stopniu wygania dodatkowe podlegajace ocenie kwalifikujacej do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

-

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata | Wyniki testu Wyniki rozmowy | Czy posiada
kwalifikacyjnego |kwalifikacyjnej |orzeczenie o
niepetnosprawnosci

NN —
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5. Zastosowano nastepujace metody wyboru:

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

7. Wyniki naboru i uzasadnienie wyboru kandydata z uwzglednieniem kandydatow
niepetnosprawnych korzystajacych z pierwszenistwa w zatrudnieniu

8. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow wyszezegolnionych w protokole,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit

Podpisy cztonkow Komisji:

Jeziorany, Giia 1. 5 b e

* wlasciwe podkresli¢
Zatwierdzit

(podpis i piecze¢ kierownika Jjednostki)
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Zal. Nr 7 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/Pani.........ccccoovviviiiiiiiiiiiccceeeee e

ZAINIBSZKAYYIA W .c.oovecenns innesinssesusnnaniasssmsmesunsun srssnssss sansessnn anmes ssbssnssssnesss sossns
( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

JELOPARY I wscuivisvasisninnimnisiionisvisorississsdshs

L



Zal. Nr 8 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

-------------------------------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatéw (lub z powodu braku

kandydatow lub niespetnienia oczekiwan pracodawcy).

Uzasadnienie:

Jeziorany dnia



