Zarzadzenie Nr 86/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 12 wrzes$nia 2019 r.

sprawie okreslenia Regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze
oraz stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), oraz ustawy z dnia
22 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) zarzagdzam,
co nastgpuje:

§1

W celu ustalenia zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria,
niniejszym zarzadzeniem wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze oraz stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, stanowiacy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2
1. Procedura naboru dotyczy:
1) naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze;
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze.
§3
Stosowanie zasad naboru nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotlania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;
3) umoéw o prace na czas okreslony zawieranych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
4) naboru pracownikéw do rob6t publicznych i prac interwencyjnych, ktéry odbywa sig za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U.z 2019 r.

poz. 1482 ze zm.), a takze zatrudniania tych pracownikow na czas okreslony w ramach

umow z Powiatowym Urz¢dem Pracy.
§ 4

Przepisy Regulaminu okreslonego w § 1 niniejszego zarzgdzenia majg rowniez
zastosowanic w przypadku naboru na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy. o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§5
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.
§6

Traci moc zarzadzenie Nr 81a/06 Wojta Gminy Stopnica z dnia 21 listopada 2006 r.
w sprawie okreslenia zasad naboru pracownikow samorzadowych.

§7
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do zarzgd=enia Ny 86/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica = dnia 12 wrzesnia 2019 r.
w sprawie okreslenia Regulaminu naboru

na welne kierownicze stanowiska urzednicze

oraz stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta { Gminy Stopnica

Regulamin naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne — zakres i cel procedury

§1
Celem okreslenia procedury naboru pracownikéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze oraz stanowiska urzednicze jest:
1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria naboru;
2) zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy;
3) zapewnienie wiasciwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci —
odpowiednic kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegoélnych stanowiskach.

Rozdzial 2
Naboér na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urze¢dnicze
§2

Nabor na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze jest
otwarty 1 konkurencyjny.

§3

1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru pracownikéw na kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzgdnicze podejmuje burmistrz miasta i gminy z inicjatywy wiasnej
badz na wniosek sekretarza lub skarbnika miasta i gminy lub w przypadku naboru do jednostki
organizacyjnej gminy na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia.

§ 4

1. W przypadku decyzji o wszczgciu procedury naboru sekretarz gminy przy pomocy
pracownika urzedu posiadajacego doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktoérych znajomos¢
winien posiada¢ kandydat ubiegajacy si¢ o urzednicze stanowisko, przygotowuje opis
stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabér oraz zakres zadan wykonywanych na danym
stanowisku (formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie oraz zakres zadan wykonywanych
na stanowisku stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu). Przygotowane dokumenty
podlegaja zatwierdzeniu przez burmistrza po uprzednim zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

2. Opis stanowiska winien zawierac:
1) informacje ogdlne, w tym: nazwg stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej;
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;
3) zakres obowiazkow:
4) podlegtos¢ i nadzor (w tym zasady wspotzaleznosci stuzbowej):
5) ogodlny zakres wspoldziatania (kontaktéw zewngtrznych i wewngtrznych) zwiazanych

z realizacja zadan oraz inne elementy mogace wynika¢ ze specyfiki danego stanowiska.



3. Uszczegdlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika
jest zakres czynnosci stanowigey zalgeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Koszty zatrudnienia sekretarz miasta i gminy ustala w oparciu o przepisy
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

5. Wymagania wobec kandydata obejmujg warunki przewidziane w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§5

1. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz
tablica ogloszen Urzedu Miasta 1 Gminy.

2. Ogloszenie powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje. czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmnie;j
6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktore ma ztozy¢ kandydat;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane przez co najmniej 10 dni od dnia umieszczenia
ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu naboru.

5. Informacja o ogloszeniu naboru moze zosta¢ podana do publicznej wiadomosci poprzez
prase lokalng lub regionalng, zwlaszcza, jezeli z rozeznania lokalnego rynku pracy wynika, ze
ilos¢ kandydatéw moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie kandydatow spoza
terenu gminy.

6. Dokumentami, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 7 sg:

1) list motywacyjny, CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 5 do Regulaminu;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

4) oswiadczenia kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla

potrzeb  niezbednych do  przeprowadzenia  procedury naboru, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Wzor o$wiadezen kandydata okresla zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu;



5) wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy musza
posiada¢ date i wiasnorgezny podpis, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej;

6) wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

§6

1. Kandydat sklada dokumenty w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu o naborze
w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty.

2. Kandydat skiada dokumenty w formie odpiséw/kopii (oryginaly do wgladu).

3. Pracownik sekretariatu postgpuje z ofertami w sposob odpowiadajgcy postepowaniu
z przesylkami warto$ciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowigzany sprawdzi¢, czy
oferta nie jest uszkodzona (nie nosi znamion moggcych budzi¢ podejrzenia. iz byla otwierana).

4. Przyjetg oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia wplywu, wpisuje do rejestru
i przekazuje oferte niezwlocznie przewodniczacemu komisji rekrutacyjnej.

5. Przewodniczacy przechowuje oferty w sposob uniemozliwiajacy dostep do ofert
osobom nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia ofert przez komisje rekrutacyjna.

§7

1. W celu przeprowadzenia naboru burmistrz miasta 1 gminy powoluje komisje
rekrutacyjng. Funkcje przewodniczacego lub cztonka komisji moga petnic:

1) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy;

2) Sekretarz Miasta i Gminy;

3) Skarbnik Miasta i Gminy;

4) Kierownik Referatu;

5) Inny pracownik Urzedu, ktérego powolanie w sklad komisji jest zasadne z uwagi na
wlasciwe przeprowadzenie procedury naboru.

2. Sklad komisji powotuje sie w drodze odrgbnego zarzadzenia.

3. W skladzie komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ osoba. ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
o naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci. Czlonek komisji podpisuje stosowne
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

4, Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 zaistnieja lub zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, cztonek komisji, ktorego dotyczy ta okolicznos¢ podlega
wylaczeniu z prac komisji. Cztonek komisji, ktory stwierdzil, ze zaistniala okolicznos¢ jego
wylaczenia, sklada do burmistrza wniosek o wylaczenie. Burmistrz dokonuje zmiany
w skladzie komisji. Czynnos$ci dokonane przez komisje rekrutacyjna w poprzednim skladzie sa
wazne za wyjatkiem sytuacji. gdy czynnosci dokonane przez osoby podlegajace wylaczeniu
byly decydujgce o dalszych losach kandydatow. W takich przypadkach czynnosci podlegaja
powtdrzeniu.

5. Postepowanie rekrutacyjne jest w calosci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, ze w skiadzie komisji byly osoby. ktére winny
podlega¢ wylaczeniu. W takim przypadku procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

6. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

§8

W celu dokonania wlasciwej oceny kandydata cztonkowie komisji mogg korzysta¢ z porad
radcy prawnego. a takze ekspertow. bieglych lub innych specjalistow w dziedzinach
wymagajgcych wiadomosci specjalnych, zwlaszcza. jezeli nabor jest dokonywany na
stanowisko zwigzane z nowym zakresem podejmowanych przez gming zadan. O powotlaniu



ekspertéw, biegtych lub innych specjalistow decyduje burmistrz z inicjatywy wiasnej lub na
wniosek sekretarza miasta i gminy.
§9

Postepowanie rekrutacyjne sklada si¢ z nastepujgcych etapow:

1) etap pierwszy —jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalnej ztozonych ofert

(kompletnosci dokumentow) i odrzucenie ofert nie spelniajgcych wymagan okreslonych

w ogloszeniu;

2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z komisja lub test i rozmowa kwalifikacyjna

z komisja;

3) trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna z burmistrzem.
§10

1. Komisja na podstawie zlozonych podan i zalgczonych dokumentéw i o$wiadczen
rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych i o dopuszczeniu albo
odmowie dopuszczenia do udziatu w postgpowaniu w drugim etapie.

2. W terminie nie dluzszym niz 3 dni od dnia rozstrzygnigeia o spelnieniu warunkow
formalnych przewodniczacy komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu o terminie i miejscu jego przeprowadzenia. a pozostatych kandydatow o przyczynach
niedopuszczenia do udzialu w drugim etapie, w tym celu komisja rekrutacyjna ustala listg
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
i przekazuje jg pracownikowi prowadzacemu Biuletyn Informacji Publicznej celem
wprowadzenia jej do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatdéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego (wzor listy kandydatéw spelniajacych wymogi
formalne stanowi zalgcznik Nr 8 do niniejszego regulaminuy).

4. Po dokonaniu wstepnej oceny formalnej przez komisje rekrutacyjng informacji udziela
sie kandydatom w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta i Gminy — wraz z lista kandydatéw zostanie podana informacja o terminie kolejnego
etapu naboru. Dodatkowo, kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o wynikach oceny formalne;j i terminie kolejnego etapu naboru.

§ 11

1. Etap drugi naboru obejmuje rozmowe kwalifikacyjng lub test 1 rozmoweg
kwalifikacyjna, ktéra przeprowadza Komisja.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swojg wiedz¢ merytoryczng
pizedstawiajgc koncepcje realizacji powierzonych zadan. Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;
kazdy cztonek komisji ocenia indywidualnie przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

3. Test moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogdlnej dot. samorzadu
gminnego, w szczegdlnodci zadan gminy i kompetencji organéw oraz obowigzkow
pracowniczych (z ustaw: o samorzadzie gminnym. o pracownikach samorzadowych, kpa.
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej. o ochronie informacji
niejawnych itp.), a takze ok. 10 pytan z wiedzy specjalistycznej dotyczacej stanowiska, na ktore
jest organizowany nabdr. Przed rozpoczgciem testu komisja przedstawia kandydatom zasady
jego wypeltniania oraz zasady oceny.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej
komisja rekrutacyjna dokonuje podsumowania wynikéw poszczegdlnych kandydatow
i podejmuje uchwale o wynikach drugiego etapu naboru osiggnigtych przez poszczego6lnych
kandydatéw wraz z uzasadnieniem.

§12

1. Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje ostatecznego wyboru kandydata w drodze

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej sposrod nie wigcej niz trzech kandydatow



wytypowanych przez Komisje ustalajac jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki ptacy
1 pracy.

2. W rozmowie moze uczestniczy¢ w szczegdlnosci radca prawny, sekretarz miasta
i gminy, skarbnik miasta i gminy lub inna wyznaczona przez burmistrza osoba posiadajaca
wiedze specjalistyczng z dziedziny pracy stanowiska, na ktore dokonuje sig¢ naboru.

3. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej bada si¢ motywacje kandydata do podjecia
zatrudnienia, jego wiedze i prognoze rozwoju zawodowego oraz inne pozgdane cechy zwigzane
ze specyfikg danego stanowiska.

4. W przypadku duzej ilosci kandydatéw, oprécz rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
moga zosta¢ poddani dodatkowo testowi z wiedzy ogolnej o samorzgdzie gminnym oraz
specjalistycznej zwiazanej ze stanowiskiem pracy, na ktore dokonywany jest nabor.

5. W przypadku stanowisk o wyjatkowej specyfice merytorycznej, procedura naboru moze
obejmowaé jeszcze inne techniki selekcji kandydatéw. W takim przypadku informacje
o planowanych technikach naboru podaje si¢ jako informacje¢ uzupeiniajgca w ogloszeniu
0 naborze.

6. Kandydatéw ocenia sie metodg punktowa. Kazde kryterium ocenia si¢ oddzielnie na
podstawie przedstawionej dokumentacji oraz wynikow rozmow kwalifikacyjnych,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. W przypadku dodatkowego zastosowania
technik kandydatom przedstawia sie zasady oceny wybranej techniki selekcji przed jej
rozpoczeciem.

§13

1. Sekretarz miasta i gminy sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze (wzér protokohu stanowi zalgcznik Nr 9 do niniejszego regulaminu),
ktory zawiera:

1) okre$lenie stanowiska;

2) liczbe kandydatow i ich dane;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (sposobie ocen kandydatow);
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn niedokonania naboru;

5) skiad komisji.

2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2. winna zawierac:

1) dane jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby zatrudnionej;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn niezatrudnienia zadnego kandydata:
5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Jezeli. stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku zatrudnia si¢ kolejng osobg sposrod
najlepszych kandydatow, ktorzy brali udzial w procedurze naboru o ile burmistrz miasta
i gminy nie zadecyduje o wszczeciu nowej procedury naboru.

5. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 10 do niniejszej procedury.

§ 14

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
zalagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne niewybranych kandydatow beda niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



3. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole jako zafgczniki, bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy, a nastepnie odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska ur=¢dnicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzed=ie Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

ZwtacHiii sie 7 prosba o wszezecie nabioru 1 SnowisKO v auimis s

A ) =) w2 e [ U TPt

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z*):

a)
b)
c)
d)
c)

urlopem macierzynskim pracownika (urlop rozpoczyna si¢ z dniem ...........ccoveveivivnninicianns )
urlopem wychowawczym pracownika (urlop rozpoczyna sig z dmiem ...........ooceviiiecriennnn, )
urlopem bezptatnym pracownika (urlop rozpoczyna si¢ zZ dniem .........ccoevevvniveneciinieinnenn, )
przej$ciem pracownika na emeryturg, rentg (stosunek pracy ustaje z dniem ...........ococeeeee. )

powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpocza¢ prace z dniem

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

Zalgczniki do wniosku:

1.
2.

Opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

(data i podpis osoby wnioskujgcej)

*) nalezy okre$li¢ przyczyng powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie
wiasciwej opcji w punktach od a do g.



Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska wr=¢dnicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzgd=ie Miasta i Gminy Stopnica

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1. Stanowisko:

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE.

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

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

6. Umiejetnosci zawodowe:



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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ.

1. Bezposredni przelozony:

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

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegblnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego,

c) od kazdej decyzji bezpo$redniego przetozonego mozna si¢ odwola¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK.

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

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

E. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH.

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

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

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

1. Zakres ogolnych obowigzkow:



G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY.
1. Sprzgt informatyczny:

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

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

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

(data i podpis osoby wnioskujgeef)



Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

ZAKRES CZYNNOSCL
IMIE 1 NAZWISKO: «.covevrvroreniierioririsisnistisisisisssstssisesressasssssesiasiststsussesessiatsssnssissiseshashssssssnsnsrsnsronsasn
Moz omibrki oroaniZacy ]l commissmssosismmmmmsmssms oo s oo s s maesmss s ssmoses soisss
Symbol komorki OrZANIZACYIIIE]: «.ceuirvvererurveserorsrnsnsnsssssasssssssnssasssasiasssnssssusassonssnisssrsasssnsasssenens
StatTavIoRer STUZIRIES e unvmionnss s oo e s s s v v s vn st s s e A AR PR RSB
Nazwa stanoWISKA PIACY: .cveivermosmmsssmrssssisssssassnmmssanstssnsrsossssesseasssssnnnssasshts satashs samiasisbinsie b suss

Obowigzki:

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

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

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

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

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika Urzedu)



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska wrzednicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

WZOR OGLOSZENIA

BURMISTRZ MIASTA I GMINY STOPNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujgce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) WYKSZIAICEIIE: .emireiririiiiniriinte sttt s :

2) obywatelstwo polskie;

3) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

) TITIE! curerevieisesese ettt e b s e

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na Ktére
przeprowadzany jest nabor:

nabor:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;
4) os$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



5)

6)

1)

2)

3)
4)
5)

0)

) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb  niezbednych do  przeprowadzenia  procedury naboru, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy muszg

posiadaé datg i wiasnorgczny podpis, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej;

wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone

w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.

5. Inne:

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladac osobiscie w siedzibie urzedu lub wystac
pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,.NabOr na stanowisko ... ”
w terminie do dnia ..........cccccerveeeenne. (tj. 10 dni od opublikowania ogloszenia w BIP oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy);

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna
z wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu i zlozonych za
posrednictwem platformy ePUAP;

oferty niespelniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane;

kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow;

kandydaci, ktérzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.
Szczegotowych informacji udziela Sekretarz Miasta i Gminy, tel. 41 3779 800 w. 36.



w2

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska wrz¢dnicze
oraz stanowiska urzgdnicze

w Urzed=zie Miasta i Gminy Stopnica

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

G131 (o0 e e0T03 120 I U ieid 1] (o ROUTSVERROUSIR RO e —
TS, IO I T 5ot o R SN SRR B S VR T H s RS SV S TS Vo0

THANE KO ARG s it ornseisess s o s s s v o0 o B A L SRR A BRSNS
(wskazane przez osobe ubiegajgeq sig o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OkieSIONYIE STDOWISRUY st nmmss osentinassnsns e tome s ADNI44I8TR LA AI SIS SRR RORSSAT 18855

(zawéd, specjalnosé, stopier naukowy, tytul zawodowy, bviul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
tfodzajil lub na okreslonym stanowisko) cesevmms s mmvsnmnsarnssas s issss

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ........cccoeveeeiniiininiinniiiniininnee

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

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

okresy zatrudnienia u kolejnyeh pracodawecow oraz zajmowane stanowiska pracy)
) ] i

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
BEOTETOTIIOIN 5300038 B B LTS L S s S e s

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie)



Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska wrzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Wzor
................ ( ;];};)};;;;1.}.0.;&:.;T;;;)..............._
.................... }}};;};}:}};'z‘{;}:s}é;j"m""”Wm
................. (';{z'z:é};(}; = .[;7.;};;};;1.1;1.)...............
"""""""" TR —
OSWIADCZENIA

O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

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

(czytelny podpis)

O$wiadczam, ze posiadam petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/nie bylam skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych
w przedlozonej przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru. zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czvtelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Urzagd Miasta i Gminy Stopnica, adres Urzgdu Miasta
i Gminy: ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica tel. 41-3779-800, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica Pana Ryszarda Zycha.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo

kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnegol.2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie

Panistwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Pafstwa dane osobowe takze w kolejnych

postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafistwo na to zgodg3.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

przez okres 3 miesiecy od momentu zakoficzenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w

celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji. Pafstwa dane bgdg wykorzystywane przez

12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu

wycofania zgody.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegac

profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy

Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Pafstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

¢) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Pafistwa danych osobowych jest zgoda.
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-

5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.



Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemozno$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawic umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie)



Zalgeznik Nr 7 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

(imig i nazwisko czlonka komisji)

OSWIADACZENIE

Niniejszym o$wiadczam, zZe:

1) Nie wystepuja, ani tez nie sg mi znane okolicznoéci, ktére moga wywota¢ watpliwosci co do

mojej bezstronnosci w rozpatrywaniu wnioskéw w naborze dotyczgcym stanowiska

1T b1 Lo s S e m—— w Referacie
........................................... Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

Znane mi s3 przepisy o ochronie danych osobowych i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
ich postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktorych miatam(em)
dostep, w zwigzku z uczestniczeniem w naborze. dotyczgcym stanowiska urzedniczego

W RETeracie .o

Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

(data i podpis)



Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

oraz stanowiska urcgdnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

NA STANOWIBKD ccomumsmrier s

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujgcy kandydaci speiniajacy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w BIP oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Miasta i Gminy w dniu

Lp.

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania

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

(podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjnej)




Zalgeznik Nir 9 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

PROTOKOL ’
7Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY STOPNICA

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty zlozylo ccovevennnen.
kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji ztozonych przez kandydatow zgodnie z Zarzadzeniem
Nr .... Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica wybrano nastgpujacych kandydatow:
uszeregowanych wg spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Wyniki

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu
roZmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):



5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

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

7. Zalgczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .... kandydatow,
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzitl: Zatwierdzil:

(podpis I piecz¢¢ kierownika urzedu lub osoby upowaznionej)

(data, imie | nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgeznik Nr 10 do Regulaminu naboru

na wolne kierownicze stanowiska wrzednicze
oraz stanowiska urz¢dnicze

w Urzed=zie Miasta i Gminy Stopnica

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

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

Vybranyla PANA «.sssmsmmmissensammamansmnsssnn 7421 1 s H SOOI USSP

lub

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano
zadnego kandydata, w zwigzku z czym nabor pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

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

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



