Zarzagdzenie Nr 87/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mitynary

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miynarach oraz na stanowiska kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mitynarach oraz na stanowiska kierownikbw gminnych jednostek

organizacyjnych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/06 Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary z dnia
28 sierpnia 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Mitynarach oraz pozostatych gminnych

jednostkach i zaktadach budzetowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Miynary
z dnia 1 wrzesnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Miynary oraz na stanowiska kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych ”.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY MLYNARY ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze okreslone
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Urzad Miasta i Gminy Miynary dagzy do osiggniecia wskaznika zatrudnienia oso6b
Z niepetnosprawnosciami w wysokosci co najmniej 6%, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob z niepetnosprawnosécig. Urzad Miasta
i Gminy Mtynary jest pracodawca rownych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg
bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez

jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru, powofania a takze
os6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz osob zatrudnianych

na zastepstwo.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary,

3. Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy  zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktére mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

4. Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Miynary,



5. Jednostce organizacyjnej Urzedu — oznacza referaty, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie, Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Mtynarach, Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Miynarach,

6. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mitynary,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

7. Naborze — oznacza to procedure zmierzajgcg do obsady wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktorg sktadajg sie
czynnosci polegajgce na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz

na selekcji kandydatow, ktérzy zgtosili wole podjecia zatrudnienia.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze

§1

Decyzje o rozpoczeciu  procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu
o wniosek przekazany przez kierownika danej jednostki organizacyjne;j.

. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej jednostki
organizacyjne;j.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacii
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabdr.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie musi
posiada¢ osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe (przyjmujgc, ze wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a wymagania
dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

c) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow a takze okreslenie odpowiedzialnosci
na danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e) informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba



nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej lub funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

5. Wzdr opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W skifad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1)  Sekretarz Miasta i Gminy lub inna osoba wskazana przez Burmistrza,
2) Kierownik lub inna osoba reprezentujgca jednostke organizacyjna, wnioskujacg
o zatrudnienie,
3) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, bedgcy jednoczesnie sekretarzem
Komisji,
4) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
Burmistrz kazdorazowo ustala Przewodniczgcego Komisji.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia
wigcznie, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Cztlonkowie Komisji sg zobowigzani do ztozenia w tej sprawie oswiadczenia, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4 zostang ujawnione po powotaniu Komisiji,
Burmistrz dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed
zZmiang uznaje sie za niewazne.

6. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymogdw niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze,

b) przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

c) wylonienie najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Burmistrzowi.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat Ill
Etapy naboru

§3

Ustala sie nastepujgce etapy procedury naboru:

1.
2.

© © N o 0 A

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor osob, ktére ztozyty wszystkie wymagane
dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

Postepowanie rekrutacyjne.

Whytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Mozliwe jest rowniez umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach,
np.:

) prasie,

o Q

) biurach posrednictwa pracy,

O

urzedach pracy,

o

)

) portalach internetowych.

€) organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osOb z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b z niepetnosprawnoscia,
wynosi co najmniej 6%. Jezeli Urzad osiggnie 6% wskaznik zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnosciami, takg informacje réwniez nalezy umiesci¢ w ogtoszeniu
o naborze.

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V

Skitadanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po publikacji ogtoszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
Dokumentami aplikacyjnymi mogg by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

a) zyciorys — curriculum vitae, list motywacyijny,

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, wraz z podpisang klauzulg dot.
RODO,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu,

e) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu,

f) kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. kserokopia
uprawnieh budowlanych, kserokopia zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej
Izby Inzynierbw Budownictwa i posiadaniu wymaganego ubezpieczenia
od odpowiedzialno$ci cywilnej),

g) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,



h) w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego,

i) w przypadku o0soOb, ktore chcg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé,

j) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy — wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

3. Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art. 22" § 1 ustawy kodeks pracy

dotaczonych z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, moze by¢ podstawg ich

przetwarzania tylko na podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie oswiadczenia.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne skladane w formie pisemnej przez osoby ubiegajgce sie

o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogtoszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat VI
Analiza dokumentoéw aplikacyjnych i wybor oséb, ktére ztozyly wszystkie wymagane

dokumenty i spelnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

§6

. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréownanie danych zawartych w aplikaciji
Zz wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty
ztozone wszystkie wymagane dokumenty.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wykaz ztozonych ofert wraz z okresleniem spetnienia
poszczegoélnych wymagan i wskazaniem osob, ktére zostaty dopuszczone do dalszego
etapu rekrutacji. Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne i ziozyly komplet dokumentéw sg
informowane o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej przy ogtoszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie, pisemnie,

poprzez e-mail.



Rozdziat VI

Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7

1. Osoby, ktore spetnity wymagania niezbedne i ztozyty komplet dokumentéw dopuszcza
sie do kolejnego etapu rekrutacji, ktérym mogqg byc¢ test sprawdzajgcy, test sprawdzajgcy
i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajgcego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybér ww. technik
rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjnej.

3. Test sprawdzajgcy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzajg czionkowie Komisji
Rekrutacyjne;.

4. Test sprawdzajgcy opracowujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne
i dotyczg zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze tematyki
dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdobyé¢ kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajgcy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.

6. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
tylko osoby, ktére pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegélno$ci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Miynary,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

8. W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnoscig, wybrane techniki

rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

9. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje

wg jakich kryteriéw bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale przyznawanych punktéw.

Rozdziat VIII

Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

§8



1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
i wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug stopnia
spetnienia wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich
Burmistrzowi.

2. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatéw takiej samej ilosci
punktéw decyzje podejmuje Przewodniczgcy Komisiji.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osbb, o ktérych mowa w ust. 1.

4, Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru podejmuje
Burmistrz.

5. Nierozstrzygniecie naboru moze nastgpi¢, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat
w postepowaniu konkursowym nie spetnit w wystarczajgcym zakresie wymagan

okreslonych w ogtoszeniu.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem
kandydatow, do ktérych stosuje sie przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.



Rozdziat X

Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 10

Protokot z  przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje Rekrutacyjng
przekazywany jest do Burmistrza.

Burmistrz po zapoznaniu sie z protokotem podejmuje decyzje o wyborze kandydata lub
nierozstrzygnieciu naboru.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik lub pracownik
jednostki kadrowej informuje osobe, ktéra wygrata konkurs o jego wynikach, a takze
koniecznosci dostarczenia niezbednych dokumentéw do zatrudnienia.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana

jest umowa o prace.

Rozdziat XI

Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 11

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub

nierozstrzygnieciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy

informacyjnej w Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia

zatrudnienia w Urzedzie zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod

o0s6b wytonionych przez Komisje Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.



5. Wzoér informacji o nierozstrzygnieciu naboru stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

Rozdziat XIl

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry ma zosta¢ zatrudniony, wymienione w § 5 ust.
2, pkt b do i, dotgcza sie do jego akt osobowych.

2. CV oraz pozostate dokumenty aplikacyjne ztozone z inicjatywy kandydata, ktére nie sg
istotne z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sg zwracane osobie,
o ktérej mowa w ust. 1.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ujetych w protokole naboru, ktére mogg byé
powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby
wytonionej w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny
by¢ niezwtocznie zniszczone.

4. Dokumenty aplikacyjne osob nieujetych w protokole, niszczy sie po ogtoszeniu wynikow
naboru.

5. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy sie po
ogtoszeniu informacji o nierozstrzygnieciu tego naboru.

6. W okresie, o ktéorym mowa w ust. 3 na wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwosé
zwrotu oferty.

7. Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu. Skiad
komisji niszczacej oferty ustala pracownik na zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

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

0 naborze.



Zatacznik nr 1 do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych ”.

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa jednostki organizacyjnej)

niezbedne:
0 wyksztatcenie: ........ccceeveeiniiniinnnn

[l stazpracy: ....ccccceeeienneee

01 brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

1 posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

Okreslenie wymagan w zakresie [ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na

kwalifikacji, umiejetnosci danym stanowisku

1 | i predyspozycji jakie musi posiadac P TRPPTRTPPPPIN

osoba zajmujgca dane stanowisko dodatkowe:
urzednicze 1 wyksztatcenie (okresli¢ preferowane
kierunki)............

[ doswiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany
staz i miejsca pracy): ...cccccvveveeeiiiiiicieeee,

[ umiejetnos¢ obstugi komputera

0 znajomosc¢ programow WORD, EXCEL, .............

[ ZNajomOSC PrZePiSOW: ....uuerceeeeeeeeeeieeeeeaeaeeaaaenenns

[ posiadanie prawa jazdy kat. .....................

Okreslenie niezbednych uprawnien
2 | stuzgcych do wykonywania zadan na

danym stanowisku

Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz )
3 | wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdw |5 IR
a takze okres$lenie odpowiedzialnosci €) trrrreeereieee e

na danym stanowisku pracy

. (1 praca (okreslenie adresu i pietra, informacja czy
Informacja o warunkach pracy na
4 _ w danym budynku jest winda, podjazd dla os6b
danym stanowisku
niepetnosprawnych itp.)




[ praca przy komputerze

(1 praca o charakterze administracyjno-biurowym
01 praca w terenie

[l praca czesciowo w terenie

01 praca decyzyjna

01 praca na wysokosci

[l praca zmianowa

[ bezposredni kontakt z interesantami

[ wystgpienia publiczne

[ wyjazdy stuzbowe

[J uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

Informacja, czy na danym stanowisku
moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych
panstw, ktorym na podstawie umodw
lub

wspoélnotowego

miedzynarodowych przepisow

prawa przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium RP.

0 TAK
7 NIE

") Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze

zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publiczne;j
lub funkcji majgcych na celu ochrone generalnych

intereséw panstwa.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Mtynary, dnia .......cccocciiiiiiniie r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

cztonka komisji rekrutacyjne;j

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze wobec
kandydatéow przystepujgcych do naboru na stanowisko ...,
W o w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary
nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie pozostaje w takim stosunku
faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna : art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

podpis cztonka Komisiji



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Urzad Miasta i Gminy w Miynarach ul. Dworcowa 29 ogtasza nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie:
b)  Staz pracy: =
c)  Szczegollne uprawnienia: ............eeeeeeeeeeeeiiiiviiiiieeeeeeeeeeeeen.
d) niekaralnosc, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

e)  posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych
f)  obywatelstwo: e )
) e
2. Wymagania dodatkowe:
) L PP
D) e
C) ettt

Q) e

C)  rrrrrrreee

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumienie
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia:

6. Wymagane dokumenty:
a)  zyciorys (CV),
b) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa

pracy),
c)  wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,



d)

2
h)

i)

oSwiadczenia kandydata o braku skazania  prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22" § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy,
kserokopia posiadanych uprawnien budowlanych,

kserokopia zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa i posiadaniu wymaganego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilne;j.

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego,

w przypadku oséb, ktére chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:

» osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Mtynary, ul. Dworcowa 29,

» pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Mtynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Mtynary,

w terminie dodnia ...........cc (decyduje data wptywu do Urzedu).

Data: .

(podpis Burmistrza)

*) nalezy wybrac¢ wtasciwe w zaleznosci od wymagan



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) I NAZWISKO .. ...t e et ettt e e e e e eeaas

2. DaAta UrOAZENIa ...t

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZaWOOWE ) L.

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia’ .............eeee oo,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. 1NN dANE 0SODOWE? ... .o e

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

" podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

2 podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s.1) informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Miynary
ul. Dworcowa 29, 14 - 420 Mtynary; adres e-mail: sekretariat@mlynary.pl

Administrator wyznaczyt Pana Andrzeja Wisniewskiego na Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym mozna sie kontaktowacé pisemnie - za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Urzad
Miasta i Gminy Mtynary ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary Ilub e-mail:
jendrzej.wisniewski@gmail.com.

Celem zbierania danych osobowych jest realizacja zadan ustawowych gminy. Administrator
danych osobowych moze przekaza¢ dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie
i w granicach prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu jaki jest niezbedny do tego, aby
osiggngC¢ zatozony cel przetwarzania danych. Dane mogg by¢ przetwarzane diuzej — {.
po osiggnieciu celu dla ktérego zostaty zebrane, jednakze wytgcznie do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badah naukowych Ilub historycznych lub do celow
statystycznych.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione tylko instytucjom upowaznionym z mocy
prawa.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane recznie oraz automatycznie.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pana/Pani dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnié wszelkie srodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym
zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem
czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

(miejscowos¢ i data)

(nazwisko i imig)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie skladam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
kodeksu karnego - ,,Kto skfadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu
sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde

lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8" .

(podpis)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Miynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym odwiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

(podpis )



Zatacznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz
wymienione w art.22' § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z mojej inicjatywy do oferty
na stanowisko ...............cccl P

(nazwa jednostki organizacyjnej) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutac;ji.

(podpis )



Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

WYKAZ ZLOZONYCH OFERT WRAZ Z LISTA OSOB, KTORE ZOSTALY DOPUSZCZONE DO KOLEJNEGO ETAPU REKRUTACJI
NA STANOWISKO..................

Lp | Nazwisko Imie WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Kandydat do ktorego stosuje sie
art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych
ztozone w ustalonym terminie
cv
dokument potwierdzajgce
kwestionariusz osobowy
oswiadczenie o braku skazania
Oswiadczenie o zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

Oswiadczenie o stanie zdrowia
dokumenty potwierdzajace staz
pracy
o$w. o przetwarzaniu danych
osob

pozwalajgcym na zatrudnienie




Osoby, ktére ztozyly wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu — osoby dopuszczone do

kolejnego etapu rekrutacji:

Lp. | Nazwisko Imie

A B WO N =

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska)

(nazwa jednostki org.)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
.......................... kandydatéw, z czego ................. 0sOb spetnito wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu i ztozyto wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

A) e s
D) et
[0 I PPN
3. Zastosowano nastepujace techniki naboru:
[ test sprawdzajgcy
0 test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna
O rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu
oraz zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za
pomocg ww. technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Kandydat do
maksymalna ktoérego stosuje
wyniki testu lub .
o . o . ) punktacja sie art. 13a ust.
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania rozmowy o
T mozliwa do 2 ustawy o
kwalifikacyjnej . .
uzyskania pracownikach
samorzad.
tak/nie
1

2

3

4

5

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:




Protokot sporzadzit: ..........ooeoiiiiiiiii

Zataczniki do protokotu:

a) ogtoszenie o0 naborze

b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej

c) wykaz ztozonych ofert wraz z listg oséb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji
d) testy sprawdzajgce kandydatéw i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

e) dokumenty aplikacyjne ............ najlepszych kandydatow

Sposrod 0sob wytonionych Komisja Rekrutacyjna

wybiera do zatrudnienia Panig/Pana

Podpisy czitonkdéw Komisji Rekrutacyjnej:

Zatwierdzam

Data: ..o
) wtadciwe zaznaczy¢ X (pOdpiS Burmistrza)



Zatacznik nr 11 do Requlaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY MLYNARY
14-420 Miynary ul. Dworcowa 29

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta

WYDFanNY/a Pan/Pani ........couueuiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt

ZAMIESZKAIY/A W ... ——————————————————————————————————————

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Miynary, dnia ......cccoooevivveenninnnnnn.

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

INFORMACJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY MLYNARY
14-420 Miynary ul. Dworcowa29

................................................................ Wttt ettt e e et e e e et ee e e e ea e et e e e enre e e e e eanbeeeeeeaanreeeeeenn
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Mtynary, dnia .........cccoeeiiiieenenn.

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 13 do Requlaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy Mtynary oraz na stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZLtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA

STANOWISKO ... W o

w Urzedzie Miasta i Gminy Mtynary

dokonata zniszczenia....... ofert pracy ztozonych przez w procedurze naboru na ww.

stanowisko pracy.

Podpisy cztonkéw Komisiji:



