] ZARZADZENIE Nr 1/2013 ]
BURMISTRZA ZNINA — KIEROWNIKA URZ EDU MIEJSKIEGO w ZNINIE

z dnia 12 marca 2013 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru nawolne s tanowiska urz ednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz  ednicze
w Urzedzie Miejskim w Zninie

Na podstawie art. 7 pkt 1 i3 iart. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) w zwigzku z
art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm. ?)

zarzgdza sie, co nast epuje:

8 1. 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zninie stosownie
do wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Gtéwnemu specjaliscie ds. kadr w
Biurze Burmistrza Urzedu Miejskiego w Zninie.

§ 3. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 1/2009 Burmistrza Znina — Kierownika Urzedu Miejskiego w
Zninie z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zninie;

2) zarzagdzenie Nr 10/2009 Burmistrza Znina — Kierownika Urzedu Miejskiego w
Zninie z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw
urzedniczych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Zninie.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr
229, poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr
162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i
Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241 z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz.146, Nr 106, poz. 675 i Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz.675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217,
poz. 1281, z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153.



Uzasadnienie

Zarzagdzenie wprowadza nowe zasady Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zninie zgodnie z aktualnymi regulacjami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Zasady okreslone w tym zarzgdzeniu beda

przydatne przy ogtaszaniu kolejnych naboréw na stanowiska urzednicze do pracy w
urzedzie.



Zatacznik

do zarz gdzenia Nr 1/2013 Burmistrza Znina -
Kierownika Urz edu Miejskiego w Zninie

z dnia 12 marca 2013 r.

REGULAMIN NABORU
na wolne stanowiska urz ednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz  ednicze
w Urzedzie Miejskim w Zninie

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

8§ 1. 1. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w
Urzedzie Miejskim w  Zninie na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem
zatrudniania na czas zastepstwa pracownika oraz na stanowiska pomocnicze i
obstugi, a takze na prace interwencyjne i roboty publiczne. Nabo6r na wolne
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

2. Okreslona w Regulaminie procedura rekrutacji i selekcji ma na celu ustalenie,
czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz sprawdzenie jego predyspozycji i przydatnosci
do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Uzyte w niniejszym Regulaminie wyrazenia oznaczajg (podstawowe
definicje):

1) Regulamin naboru — Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w

tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zninie;

2) Urzad — Urzad Miejski w Zninie;

3) Pracodawca — Urzad Miejski w Zninie;

4) Ustawa - wustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;

5) Burmistrz — Burmistrza Znina;

6) Zastepca Burmistrza — Zastepce Burmistrza Znina;

7) Sekretarz — Sekretarza Gminy Znin;

8) Skarbnik — Skarbnika Gminy Znin;

9) Glowny specjalista — Glownego specjaliste ds. kadr i administracji Urzedu

Miejskiego w Zninie;

10)Naczelnik Wydziatu — Naczelnika Wydziatu Urzedu Miejskiego w Zninie;

11)Biuro Burmistrza — Biuro Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Zninie;

12)Komisja — Komisja kwalifikacyjna (rekrutacyjna) kazdorazowo powotana do
przeprowadzenia naboru na dane stanowisko urzednicze;

13)Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zninie;

14)Ogtoszenie o naborze — ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w trakcie naboru do pracy w Urzedzie
Miejskim w Zninie.

ROZDZIAL I
Pod) ecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej

§ 2. Wniosek o rozpoczecie procedury naboru kandydata i przyjecie do pracy
(wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu) wraz z podaniem nazwy
stanowiska wynikajgcej z opisu stanowiska sporzgdza — w miare mozliwosci co
najmniej na miesigc przed planowanym terminem jego zatrudnienia - odpowiednio:
zastepca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy lub naczelnik (kierownik)



wydziatu lub innej komoérki organizacyjnej, w ktorym uzasadnia koniecznosc
zatrudnienia z tytulu wakatu na stanowisku urzedniczym i przekazuje do Biura
Burmistrza wniosek celem jego zaopiniowania.

§ 3. 1. Wzorcowy opis stanowiska pracy stuzgcy do okreslenia kompetenciji,
celéw i charakteru pracy na stanowisku pracy wraz z zakresem obowigzkéw na
stanowisku okreslony jest w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

2. Wzorcowy opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1, nie ma
zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzér dokumentu
definiujgcego stanowisko pracy albo ma zastosowanie czesciowe odpowiednio do
zaistniatej sytuacji zbiegu przepisoéw prawa.

8§ 4. 1. Gléwny specjalista przedstawia zaopiniowany wniosek 0 rozpoczecie
Procedury naboru kandydata do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Akceptacja przez Burmistrza wymienionego w ust. 1 wniosku powoduje
rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL llI
Powotanie Komisji kwalifikacyjnej do przeprowadzen ia naboru

8§ 5. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Burmistrz powotuje Komisje kwalifikacyjng (rekrutacyjng) do przeprowadzenia
naboru do ktérej zadanh nalezy:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do
udziatlu w postepowaniu kwalifikacyjnym,

2) przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowa w § 6
pkt 3 - 5,

3) ustalenie wynikbw naboru oraz sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru.

2. W sktad Komisiji, o ktorej mowa w ust. 1, wchodza:

1) Zastepca Burmistrza albo Sekretarz lub Skarbnik albo tez Naczelnik Wydziatu
bedacy jednoczesnie Przewodniczgcym Komisji,

2) Naczelnik (kierownik) wydziatu (innej komorki organizacyjnej) wnioskujgcy o
przyjecie nowego pracownika lub osoba go zastepujgca albo przez niego
upowazniona,

3) Giéwny specjalista, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisiji
lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

3. Burmistrz powotuje imienny skiad Komisji odrebnie dla kazdego
przeprowadzanego naboru (wzér postanowienia o powotaniu Komisji stanowi
zalgcznik nr 3 do Regulaminu), przy czym komisja liczy co najmniej trzech czionkéw
lecz nie wiecej niz pieciu.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko
pracy.

5. Przewodniczgcy Komisji, po uzgodnieniu z Burmistrzem, moze przerwaé
postepowanie kwalifikacyjne w kazdym czasie, o ile zaszty niemozliwe do
przewidzenia przed rozpoczeciem naboru, obiektywnie uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajgce jego kontynuowanie, pisemnie zawiadamiajgc o tym kandydatéw.
6. Wz0r postanowienia Burmistrza o powotaniu Komisji do przeprowadzenia naboru
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru do pracy



8 6. Postepowanie kwalifikacyjne zwigzane z naborem kandydatow sktada sie z

nastepujgcych etapow:

1) publikacji ogtoszenia o naborze;

2) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych;

3) przeprowadzenia selekcji wstepnej;

4) przeprowadzenia selekcji koncowej;

5) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane
stanowisko;

6) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawce umowy o prace;

7) ztozenia przez kandydata dokumentow: zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci
do pracy na danym stanowisku oraz aktualnej informacji o osobie z Krajowego
Rejestru Karnego;

8) upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie i na tablicy ogtoszen
Urzedu.

ROZDZIAL V
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

8§ 7. 1. W oparciu o zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w 8 2, Biuro
Burmistrza w uzgodnieniu z zainteresowanym naczelnikiem wydziatu (odpowiednio z
zastepcg burmistrza, sekretarzem albo skarbnikiem lub innym kierownikiem),
przygotowuje ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko.

2. Wz0r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

8 8. 1. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze rozpoczyna sie od dnia opublikowania przez Burmistrza ogtoszenia o
naborze w Biuletynie. Ogtoszenie umieszcza sie takze na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Miejskiego przy ul. 700 — lecia 39.

2. Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym w
urzedzie;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw aplikacyjnych.

3. Ogtoszenie jest upowszechniane publicznie co najmniej przez 10 dni od dnia
jego opublikowania w Biuletynie.

4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo
upowszechni¢ w innych miejscach, w szczegdélnosci w lokalnej prasie albo w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie.



ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

8§ 9. 1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze nastepuje w terminie podanym w ogtoszeniu o naborze, w
szczegolnosci zas co najmniej w terminie 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne mogag sktadac sie, w szczegdélnosci:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

2) zyciorys (curriculum vitae) ze szczegolnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) wypetniony oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych przebieg
pracy i staz pracy, o ile kandydat staz pracy posiada;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ewentualnie kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych
specjalistyczne wyksztatcenie zawodowe, wymagane uprawnienia, ukonczone
kursy, szkolenia i inne wymagane w ogtoszeniu o naborze , o ile kandydat(ka)
takie kwalifikacje posiada;

6) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe, zwane dalej oswiadczeniem o niekaralnosci
oraz o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata/tki o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacii;

8) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw lub
okreslonych. preferenciji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Biurze
Burmistrza lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1
decyduje odpowiednio data wptywu do urzedu lub data stempla pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogtoszenia o0 organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem
podanym w ogtoszeniu o naborze i przez osoby trzecie.

6. Wzory: kwestionariusza osobowego, oswiadczenia o peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenia o
niekaralnosci, oswiadczenia 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
oswiadczenia o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu, oswiadczenia o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowig zatgczniki odpowiednio od nr 5 do
nr 10 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatow

8§ 10. 1. Komisja zapoznaje sie z aplikacjami ziozonymi przez kandydatow i
dokonuje analizy oraz ich oceny pod kgtem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
(niezbednymi i dodatkowymi) zawartymi w ogtoszeniu.

2. Wzor arkusza oceny dokumentéw aplikacyjnych zawiera zatgcznik nr 11 do
niniejszego Regulaminu.



8§ 11. Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia
kandydata do udziatu w dalszych etapach postepowania kwalifikacyjnego.

ROZDZIAL VI
Selekcja ko ncowa kandydatéw

§ 12. 1. Selekcja konncowa kandydatdow ma na celu weryfikacje informaciji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej
kandydata, odpowiednio do wymagan okre$lonych w opisie stanowiska
urzedniczego.

2. Decyzje o wyborze, w szczegoélnosci jednej z form metod i technik naboru
podejmuje Komisja.

8 13. 1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji, a w szczegoélnosci zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat samorzgdu terytorialnego, Urzedu i organéw
Gminy Znin oraz prawa administracyjnego materialnego oraz procesowego;
c) obowigzkow i zakresu czynnosci oraz odpowiedzialnosci na stanowiskach
objetych danym naborem,
d) znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z pracg na danym stanowisku,
e) celéw zawodowych kandydata, tresci i poprawnosci wypowiedzi albo;
2) test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy albo;
3) inne metody i techniki naboru.

2. Przygotowane materialy stuzgce do przeprowadzenia selekcji koncowej
powinny umozliwi¢ ocene kandydatow pod wzgledem spetnienia wymagan
okreslonych w ogtoszeniu oraz kompetencji niezbednych na wolnym stanowisku.

3. Zasady dokonywania oceny kandydatow komisja ustala kazdorazowo we
wltasnym zakresie w zaleznosci od wybranej metody i techniki naboru, z
zastrzezeniem ust. 4 - 5.

4. Rozmowe  kwalifikacyjng przeprowadza Komisja  kwalifikacyjna
(rekrutacyjna).

5. Kazdy czionek Komisji kwalifikacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 15 za:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow na stanowisku pracy (od 0 do 4 pkt.);

2) posiadang wiedze teoretyczng z zakresu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze (od 0 do 6 pkt.);

3) tres¢ i poprawnosc¢ wypowiedzi adekwatnie do zadawanych pytan (od O do 2 pkt);

4) autoprezentacje, w tym o0golne wrazenie, umiejetnos¢ negocjowania,
komunikatywnos¢, poziom motywacji do pracy, cele zawodowe itp. (od 0 do 3
pkt).

6. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja ustala wynik naboru,
wytaniajgc nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najlepszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko,
na ktore byt przeprowadzony nabér, z zastrzezeniem ust. 8.

7. W przypadku, gdy na liscie kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w stopniu co najmniej minimalnym wymagania dodatkowe (wymagania



formalne) jest tylko jedna osoba komisja moze odstgpi¢ od dalszych czynnosci
sprawdzajgcych kandydata, o ile uzna, ze analiza przedstawionych dokumentéw lub
referencji pozwala na wybor tej osoby do zatrudnienia na wnioskowane stanowisko.

8. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla
tego stanowiska.

9. W przypadku 0sOb niepetnosprawnych stosuje sie odpowiednio zasady
dotyczgce pierwszenstwa w zatrudnieniu okreslone w ustawie.

10. Wzér protokotu z przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wzor

arkusza wynikow rozmowy kwalifikacyjnej okreslajg zatgczniki nr 12 i 13 do
Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 14. 1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzgdza
protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych  kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do tego naboru
stosuje sie wtasciwe przepisy z tego tytutu, przedstawianych Burmistrzowi;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skfad i podpisy cztonkdéw komisji przeprowadzajgcej nabdr.

3. Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania
kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w 8§ 13 ust. 8 oraz w przypadku
przerwania procedury naboru.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Burmistrz.

5. Burmistrz nie jest zwigzany wynikiem naboru i przystugujg mu uprawnienia z

tego zakresu okreslone w ustawie.

§ 15. Burmistrz, po zatwierdzeniu protokotu, podpisuje stosowne dokumenty
dotyczgce zatrudnienia wybranego kandydata, z zastrzezeniem 8 14 ust. 5.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

8§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie

nierozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wynikach naboru podpisang przez Burmistrza upowszechnia sie
w Biuletynie i na tablicy informacyjnej (ogtoszen) urzedu przez okres co najmniej 3
miesiecy.

4. Wzér informacji o wynikach naboru do pracy stanowi zatgcznik nr 15 do
Regulaminu.

5. Upowszechnienie informacji konczy postepowanie kwalifikacyjne.

§ 17. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej
osoby spos$rod kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru w urzedzie.

ROZDZIAL XI
Post epowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18. 1. Przewodniczacy Komisji lub z jego upowaznienia Sekretarz Komisji

zawiadamia pisemnie kandydata na stanowisko urzednicze o:
1) nie wszczeciu postepowania kwalifikacyjnego wobec kandydata w przypadku
zlozenia po terminie dokumentow, o ktérych mowa w 8§ 9;
2) zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego w przypadku:
a) niespetnienia wymagan zawartych w ogtoszeniu,
b) nieztozenia wymaganych w ogtoszeniu dokumentow,
c) negatywnego wyniku jednego z etapow postepowania kwalifikacyjnego,
wymienionych w 8§ 6 .

2. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktorych kompetencje w procesie naboru zostaty
ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, bedag
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg do nich odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

ROZDZIAL XIi
Postanowienia ko ncowe

8 19. 1. Zasady zatrudniania pracownikdéw okreslone w niniejszym Regulaminie
stosuje sie odpowiednio przy naborze kandydatow na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem kierownikow:

1) komunalnych instytucji kultury,
2) publicznych szkdt, przedszkoli i innych placowek o$wiatowo — wychowawczych.

2. Przy dokonywaniu naborow, o jakich mowa w ust. 1, wzory dokumentow
stosowane w trakcie naboru dostosowuje sie odpowiednio do potrzeb i wymagan w
indywidualnych postepowaniach rekrutacyjnych przy zachowaniu niezbednych
elementow procedury rekrutacyjnej okreslonej w ustawie o0 pracownikach
samorzadowych.



8 20. Wzory dokumentow stosowanych w procedurze naboru (zatgczniki do
Regulaminu) odpowiednio modyfikuje sie gdy zajdg sytuacje inne niz planowane i
przewidziane w ustawie o pracownikach samorzgdowych. Dokumenty takie
dostosowuje sie wowczas odpowiednio do zaistniatej w trakcie postepowania
kwalifikacyjnego (rekrutacyjnego) sytuacji.

Zataczniki do Regulaminu:
1) nr 1 - wniosek o rozpoczecie procedury naboru kandydatow i przyjecie do pracy;
2) nr 2 — wzorcowy opis stanowiska pracy;
3) nr 3 - wzdr postanowienia o powotaniu Komisji do przeprowadzenia naboru;
4) nr 4 - wzor ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy;
5) nr 5 — wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
6) nr 6 — wzér oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;
7) nr 7 - wzor oswiadczenia o niekaralnosci;
8) nr 8 - wzdr oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;
9) nr 9 — wzor oswiadczenia o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu;
10) nr 10 — wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;
11) nr 11 — wzér arkusza oceny dokumentow aplikacyjnych;
12) nr 12 — wzér protokotu z przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
13) nr 13 - wzor arkusza wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej;
14) nr 14 — wzér protokotu z naboru kandydatow na wolne stanowisko;
15) nr 15 — wzér informacji o wyniku naboru do pracy.



Zatgcznik Nr 1

Whniosek o rozpocz ecie procedury naboru kandydatow i przyj  ecie do pracy

(nazwa wydziatu/komorki organizacyjnej)

Znak; ..ol Znin, dnia .............ceool ... 20.. 1.

Burmistrz Znina
ul. 700 — I_ecia 39
88 — 400 Znin

Whniosek o rozpocz ecie procedury naboru kandydatow i przyj  ecie do pracy
(P TES F= Ta [0 V1Y) (o R o [ =Y o ] - 11

Uprzejmie prosze o0 wyrazenie zgody na wszczecie procedury naboru
kandydatow na  wolne/nowe stanowisko urzednicze w  Wydziale

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:*
a) przejsciem pracownika Panali ..............ocoiiiiiii i na emeryture
lub rente,
b) rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Panem/ia ...................cooeueee. :
C) utworzeniem nowego stanowiska Z POWOAU ..........cccvvvvveiieiieiieaneennnn
d) powstaniem innej niz wymieniona POWYZEeJ SYIUAC]T «....vvvereireineaneaieiaiienennns .
Proponowany termin, w jakim powinien zostac¢ zatrudniony pracownik

(podipis i pieczeé naczelnika wydziatu)
Opinia Gtéwnego specjalisty ds. kadr:

(podpis - imie i nazwisko pracownika)
Decyzja Burmistrza Znina
Wyrazam zgode na rozpoczecie procedury naboru na w/wym. stanowisko pracy.*

Odmawiam wyrazenia zgody na rozpoczecie procedury naboru na w/wym.
stanowisko pracy.*

BURMISTRZ

(podpis i pieczec)
* — niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 2
Wzorcowy opis stanowiska pracy
Zasady ogolne

8 1. 1. Opis stanowiska pracy jest sporzgdzany dla kazdego stanowiska
urzedniczego w Urzedzie Miejskim w Zninie, zwanego dalej "stanowiskiem pracy".

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizowane zadania, wymagane
kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie
i funkcje stanowiska pracy w strukturze urzedu, zwane dalej "zakresem stanowiska".

3. Wz0r opisu urzedniczego stanowiska pracy okreslony jest ponizej.

8 2. 1. Projekt opisu stanowiska pracy jest przedktadany przez osobe
bezposrednio nadzorujgcg dane stanowisko pracy do zatwierdzenia osobie
wykonujgcej w urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy, zwanej dalej
"reprezentujgcym pracodawce”, lub osobie przez nig upowaznionej.

2. Reprezentujgcy pracodawce lub osoba przez niego upowazniona zapoznajg
pracownika zajmujgcego dane stanowisko pracy z zatwierdzonym opisem
stanowiska pracy.

§ 3. 1. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzgdzany niezwiocznie
po jego utworzeniu.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje sie
niezwitocznej aktualizacji opisu stanowiska pracy.

3. Do aktualizacji opisu stanowiska, o ktérej mowa w ust. 2, stosuje sie § 1i 2.

8 4. 1. Za sprawne i rzetelne sporzgdzenie opisow stanowisk pracy w urzedzie
odpowiada kierujgcy komorkg organizacyjng, w ktorej dane stanowisko pracy jest
umiejscowione w strukturze Urzedu Miejskiego w Zninie, w przypadku braku
kierujgcego lub w stosunku do stanowisk kierowniczych nadzorujgcy dang komorke
organizacyjng lub stanowisko, a w przypadku pozostatych stanowisk kierowniczych i
samodzielnych reprezentujgcy pracodawce.

2. Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad sporzadzeniem opisOw stanowisk
pracy w urzedzie sprawuje Gtowny specjalista ds. kadr Biura Burmistrza Urzedu
Miejskiego w Zninie.

WZOR

OPIS URZEDNICZEGO STANOWISKA PRACY

1. OPIS STRUKTURY URZEDU

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA
URZEDU

1.3. AKTUALNE
STANOWISKO PRACY




1.4. STANOWISKO DO SPRAW
(SKROTOWE OKRESLENIE
CELU ISTNIENIA STANOWISKA
PRACY)

1.5. SYMBOL OPISU
STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. Stanowisko pracy posrednio
nadzorujgce

2.2. Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujgce

2.3. Liczba podlegtych
pracownikdéw

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU: ... e e e e e

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i Nazwisko, data Oraz POAPIS) ... .. eu it een e et e et e e et e et e et et et e e e e e e aea e aas

3.3 ZATWIERDZIL: ..o e e e e e

(imie i nazwisko, data oraz podpis)

4. ZAPOZNAL SIE ..o

(imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)




UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnoszg sie do zakresu stanowiska pracy, ze wzgledu na jego
miejsce i funkcje w organizacji.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nie wiecej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadanie 1:

Rola: AO BO CcO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie 2:

Rola: AO BO CO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie 3:

Rola: AO BO CO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie 4:

Rola: AO BO CcO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie 5:

Rola: AO BO CcO DO EO FO GO HO IO
Zadanie 6:

Rola: AO BO CO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie 7:

Rola: AO BO CO DO EO FO GO HO 1O
Zadanie ....

Rola: A0l BO CcO DO EO FO GO HO 10O

6. DODATKOWE UPOWA ZNIENIA
Przyktady:

7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC

8. KONTAKTY ZEWN ETRZNE:

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy
w roku

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy
w roku

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy
W roku




9. NIEZBEDNA SAMODZIELNO $C | INICJATYWA:

10. WARUNKI PRACY

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCJE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI| DODATKOWE

Wyksztatcenie

Kierunek
wyksztalcenia

Przeszkolenie

Szczegolne
uprawnienia

Znajomosc¢
jezykdéw obcych

Jezyk obcy:

Poziom:

Jezyk obcy:

Poziom:

Inne
kompetencje,
wiedza

lub umiejetnosci

12. WYMAGANE DO SWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE




Dlugosc¢
w miesigcach lub
latach

Rodzaj
doswiadczenia




Objasnienia
do wzoru opisu urz edniczego stanowiska pracy

Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

Nalezy poda¢ nazwe aktualnego urzedniczego stanowiska pracy zgodng z
zatgcznikiem nr 3 tabela IV: A, F i G do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr
50, poz. 398)

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

Skrot nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad. pkt 3.4. ZAPOZNAL S| E

W przypadku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to pozostaje puste.
Ad. pkt 5. GEOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowal¢ ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania.
Pierwsze trzy najczesciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujgce.
Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by € zwiezly i zawiera ¢€:

Czasownik, ktéry wskazuje, co musi by ¢ zrobione + okre s$lenie, co jest

przedmiotem wykonywanego zadania + krotki opis celu czynno Sci,

np. ksi eguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia akt  ualnej i dokladne]

informacji finansowe.

Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy wskazac¢ role stanowiska sposrod

mozliwosci wymienionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko moze petié

rozne role. W przypadku gdy zadanie wymaga petnienia wiecej niz jednej roli, nalezy
zakresli¢ kilka pozycji.

A - samodzielna realizacja catego zadania,

B - rola wiodgca (wspotpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu
koncowego, ale ponosi odpowiedzialnos¢ za koncowy efekt prac, nie wystepuje
formalne zwierzchnictwo nad wspotpracujgcymi stanowiskami, np. sg to
stanowiska w innych komaorkach organizacyjnych urzedu),

C - stanowisko koordynujgce prace innych (stanowisko koordynuje prace innych,
brak peitnej podlegtosci stuzbowej, np. moze rozdzielac prace pomiedzy
pracownikow, lecz nie moze ich oceniac),

D - stanowisko liniowe (ponosi wspétodpowiedzialnosé za okreslone aspekty
merytoryczne zadania),

E - rola wspierajgca (wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych
stanowisk, czesto sg to proste czynnosci administracyjne, formalne),

F- realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym  programem
komputerowym,

G - rola kierownicza (praca wigze sie z kierowaniem pracg innych),

H - rola doradcza (nie wystepuje wytgczna odpowiedzialnosc za efekt pracy),

| - inna (nalezy opisac, jaka).



W przypadku trudnosci w skrétowym okresleniu zadania dopuszcza sie takze
podanie nazwy zadania w sposob tradycyjny jaki wystepuje we wihkasciwym
zarzgdzeniu w sprawie szczego6towego podziatu zadan w komaorce organizacyjnej w
urzedzie albo w zakresie czynnos$ci pracownika.

Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWA ZNIENIA

Nalezy wymieni¢ wszystkie formalne uprawnienia, jakie sg zwigzane z pracag
wykonywang na danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w
imieniu organu lub urzedu, upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi,
upowaznienie do podpisywania dokumentow w imieniu organu lub urzedu.

Ad. pkt 7. ZtO ZONOSC/KREATYWNOSC

Kierujgc sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisaé
(podajgc odpowiednie przyktady) stopieh ztozonosci pracy oraz w jakim zakresie na
opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywnosc:
- czy przepisy i procedury szczegotowo okreslajg sposob i tryb dziatania?
- czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?
- czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagajg
umiejetnosci ich interpretacji?
- czy zadania wigzg sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?
- czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?
- czy zadania wymagajg dzialania w sytuacjach braku odpowiednich
przepisow/zasad dziatania?
- czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub
poprawiania istniejgcych?

Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWN ETRZNE

Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu uporzgdkowane w
zaleznosci od ich czestotliwosci. W opisie uwzglednia sie rowniez zakres podmiotowy
kontaktow (z kim?) oraz ich cel (po co?).

Ad. pkt 9. NIEZB EDNA SAMODZIELNO SC | INICJATYWA

Nalezy zwieZle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w
rozwigzywanie problemoéw wynikajgcych z realizowanych zadan.

Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY

Nalezy wyliczy¢é czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore
sg rozne od czynnikdw wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych.
Zatem nie zalicza sie do czynnikow utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy
przed monitorem.

Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE

Wymogi niezbedne sg to wymogi konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy.

Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do poprawnego
wykonywania wszystkich zadan na danym stanowisku pracy.



Profil wyksztatcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe
jest konieczne do prawidlowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku
pracy.

Poziom znajomosci jezyka obcego nalezy okresli¢ zgodnie z Europejskim Systemem
Opisu Ksztatcenia Jezykowego bgdz wskazacé, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie
jezykiem obcym sg wymagane na opisywanym stanowisku pracy. Poziom nalezy
okresli¢ jako: komunikatywny (umozliwiajgcy podstawowg komunikacje) lub bardzo
dobry (co najmniej poziom B2 wedtug Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia
Jezykowego).

Ad. pkt 12. WYMAGANE DO SWIADCZENIE ZAWODOWE

Nalezy okreslic minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego
wykonywania pracy na stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia nalezy podac, jaki rodzaj doswiadczenia jest
wymagany ha danym stanowisku pracy:

- doswiadczenie ogblne w pracy,

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

- doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

- doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem.



Zatgcznik Nr 3

Wz6r postanowienia o powotaniu Komisji do przeprowa dzenia naboru

Znak .......oooeeeennn, Znin, dnia ................. 20..r.
POSTANOWIENIE

Na podstawie 8 5 ust. 1 — 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Zninie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 1/2013 Burmistrza Znina -
Kierownika Urzedu Miejskiego w Zninie z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zninie

postanawiam:

1. Zgodnie ze ztozonym wnioskiem przez Naczelnika Wydziatu ........................

. . Urzedu Miejskiego w Zninie z dnia ..................... 20.. r.
powo’rUJe Kom|SJe do przeprowadzenla naboru kandydatow do pracy na wolne
stanowisko urzednicze .........ccoiiiiiiiiiiiiiiinn.n, w Wydziale (innej komodrce
(o] F=T g1 =03/ | 1 1= )
w sktadzie:

1) e e (n@zwisko 1 imie) — Przewodniczgcy Komisji;
2) i i (NAZWISKO | iMiE) — Sekretarz Komisii;
3) i e e (NAZWISKO | iMIE) — Czionek Komisii.

2. Komisja zakonczy swojg prace zwigzang z przeprowadzeniem postepowania
rekrutacyjnego najpozniej do dnia ............... 20..r.

Burmistrz Znina
(podpis i pieczec)



Zatgcznik Nr 4
Wz06r ogtoszenia o0 naborze na wolne stanowisko pracy

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy urz ~ edniczym
i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Nr../...

BURMISTRZ ZNINA
ul. 700 — lecia 39
88-400 Znin
ogtasza o istnieniu wolnego stanowiska pracy urz edniczego ds.
(fe e YW WYAzIAle ...
w Urzedzie Miejskimw Zninie
Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopad a 2008r.0
pracownikach samorz agdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6 zn.zm.)
ogtaszam nabor do pracy
na wolne stanowisko pracy urz  edniCze ..........cccooiiiiiiiiiiiiiennnn. ds.

wWydziale ... TP
w Urzedzie Miejskim w Zninie

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zninie

ul. 700 — lecia 39 88-400 Znin.

2. Okre slenie stanowiska urz edniczego:
1) - wymiar czasu pracy — ............ — .... godzin tygodniowo;
2) symbol stanowiska: wg. klasyfikacji zawodow (....................).

3. Okreslenie wymaga n zwigzanych ze stanowiskiem urz edniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z ni  ch sg niezbedne, a
ktore s g dodatkowe:

Wymagania niezb edne (wymagania konieczne do podj ecia pracy na
stanowisku):
Kandydat(ka) do pracy:
1) jest obywatelem(kg) polskim(g), z zastrzezeniami ...;
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;
3) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych;
4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;
5) nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe;
6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;



Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalaj  gce na optymalne
wykonywanie zada n na stanowisku):
1) predyspozycje osobowosciowe:
2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) biegta znajomosc . .. .
b) umiejetnosc obs’fugl komputera w stopnlu co najmnlej dobrym (programy
Word, Excel i inne niezbedne zwigzane z pracg na stanowisku)................ ,

4. Wskazanie zakresu zada n wykonywanych na stanowisku urz  edniczym.
1. Zadania gtdbwne : _
Realizacja zadan Gminy Znin W ZakreSIie ..........coiiiiiiiiiiiii i e

2. Szczego6towe zadania i obowi agzki na stanowisku:

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

6.Infornacja z zakresu zatrudnienia osob niepetnosp  rawnych w urz edzie:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zninie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit/ nie wynosit co najmniej 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu/$wiadectwa ukonczenia szkoty

wyzszej/policealnej/$redniej;

2) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
przebieg pracy i staz pracy, o ile kandydat staz pracy posiada;

3) kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych specjalistyczne

wyksztatcenie zawodowe, wymagane uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia
i inne, o ile kandydat(ka) takie kwalifikacje posiada;

4) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwo skarbowe; oswiadczenia o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

5) curriculum vitae (zyciorys) ze szczego6lnym opisem przebiegu pracy

zawodowej, o ile kandydat pozostawat juz w stosunku zatrudnienia;

6) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



8.0kre slenie terminu i miejsca skladania dokumentéw: _
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Zninie ul. 700 —

lecia 39 88-400 ZNIN W ...ovvvnieeieieieceeieeeeeieeeenen pokoj nr 26 (I pietro) lub
przesyta¢ pocztg na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko ................ccooiiiii w Wydziale
...................................................................... w Urzedzie Miejskim w
Zninie”. Termin skiadania dokumentéw - do dnia ....................... 20.. r. do
godz....... (wkacznie). Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym

terminie, nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Zninie ul. 700 — lecia 39 w dniu
............................................. 0 godz. ..........
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegotowe
curriculum vitae (zyciorys) (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~SWVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".
Oswiadczenie o0 powyzszej treSci moze byc¢ takze zlozone oddzielnie z
zaznaczeniem, Ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z
procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu ............................

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikujgcego zostang
powiadomieni listownie lub w inny sposob powszechnego komunikowania.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zninie (www.bip.umznin.pl) oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego przy ul. 700-lecia 39 w Zninie.

Znin, dnia ......oooeeiieeiiii 20..r.
Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszenh Urzedu Miejskiego w Zniniew dniu .............cocevvevnennnnn.. 2001,

BURMISTRZ

(podpis i pieczed)



Zatgcznik Nr 5

Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj acej si e o zatrudnienie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(nazwa szkoty i rok jej uko nczenia)
.................... (zawod spe CJaIno s stopie 1 naukowytyt U*
zawodowy, tytut naukowy )
7. Wyksztatcenie uzupetniaj ace
""""""" (kursy, studia podyplomowe, data uko Aczenia nauki lub
data rozpocz ecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza ¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pr acy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiej etno sci, zainteresowania

........... (npstop|enznajomo scii ezykow obeych praWOJazdy
obstuga komputera)

10. O swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s a zgodne z dowodem
osobistym seria ............... nr

lub innym dowodem to 2Samosci

(miejscowo $¢ i data)

(podpis osoby ubiegaj acejsi e o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 6
Wz6r o swiadczenia o petnej zdolno $ci do czynno $ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o prace - w trybie okreslonym w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z
pozn. zm.) — w Urzedzie Miejskim w Zninie o$wiadczam, ze posiadam peing
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis osoby skitadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia odwiadczenia)



Zatgcznik Nr 7
Wz6r o swiadczenia o niekaralno $ci

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie - w trybie okre$lonym w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pozn.
zm.) — o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Zninie na stanowisku urzedniczym
(kierowniczym urzedniczym) (nazwa stanowiska)
oswiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(podpis osoby skitadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia)



Zatgcznik Nr 8
Wz6r o swiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobow  ych

(imie i nazwisko osoby skladajace] o$wiadczenie)
OSWIADCZENIE
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy we wszystkich ztozonych przeze mnie dokumentach dla potrzeb

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

(podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia)



Zatgcznik Nr 9
Wz6r o swiadczenia o zdolno $ci do wykonywania okre $lonego zawodu

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o prace - w trybie okreslonym w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z
pézn. zm.) — w Urzedzie Miejskim w Zninie o$wiadczam, Zze posiadam wymagang
zdolnos¢ do wykonywania pracy w urzedzie w zawodzie urzednika samorzgdowego

Na StANOWISKU ..o e , gdyz ukonczytem nauke w
Zawld | tYLUE o oraz mam
odpowiednie doswiadczenie zawodowe w tym kierunku gdyz pracowatem(am)

w

JQLACN .. ..rv.ov oo DA STANOWISKU . ovvee oo
(opisac odpowiednio do sytuacji zyciowej kandydata).

(podpis osoby skitadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia)



Zatgcznik Nr 10
Wz6r o swiadczenia o prowadzeniu dziatalno  $ci gospodarczej

Burmistrz Znina
ul. 700 - lecia 39
88-400 Znin

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNO SCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.) oswiadczam, iz prowadze dziatalno$¢ gospodarczg w
zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze oswiadczenie sktadam swiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

miejscowos¢ i data podpis pracownika (kandydata)

Informacja:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest

zobowigzany ztozy¢ o tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.






Zatgcznik Nr 11
Wzor arkusza oceny dokumentow aplikacyjnych

Lp. Wymagania okre slone w ogtoszeniu o konkursie  (wpisa¢ odpowiednio do danego ogtoszenia) Kwalifikacja
Nazwisko i imi e oferty
Wyksztat List Kwestion | Oswiadczenie | Dokumenty | Oswiadcze Staz pracy, | Oswiadc Kserokopie | Oswiadc Inne inne
cenie motywac ariusz 0 zdolnoscido | potwierdzaj nie o jesli jest zenie 0 dokumenté zenie 0
(dokume yiny osobowy czynnosci ace zgodzie na wymagany | zdolnosci w niekaraln
nty to dla prawnych i przetwarza (Swiadectw | do potwierdzaj osci
potwierdz osoby posiadaniu nie danych | apracy itp.) | wykonyw acych
ajace) ubiegajg petni praw osobowych ania doswiadcze
cej sie o publicznych zawodu nie
zatrudnie zawodowe
nie
1.
2.
3.
Oznaczenia:
1. Wymagania okreslone w ofercie:
a) spetnione — T (tak),
b) niespetnione — N (nie).
2. Kwalifikacja oferty:
a) zgodna z ogtoszeniem —Z,
b) niezgodna z ogtoszeniem — N.
1...
2...
3.

(podpisy cztonkéw komis;ji)

ZNiN, dNia cov e




Zatgcznik Nr 12
Wz6r protokotu z przeprowadzenia rozmowy kwalifikac yjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej na stanowisko pracy:

Wddniu ..o Komisja rekrutacyjna w sktadzie:
1. PrzewodniczgCy KOMIS|i = ....ovviviieiieiiiiie e e
2. Sekretarz KOMISji = ....ouviriieiieie e e e e
3. Cztonek komisji - .
przeprowadzita z kandydatem/tka, Panemlla
zam. ........ . ktory/a zlozyl/a oferte na w/wym stanOW|sko pracy
rozmowe kwal|f|kacyjna, bedaca koncowym etapem rekrutacji do pracy. Celem
rozmowy byto nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem/tkg i weryfikacja
informacji zawartych w ztozonej do urzedu aplikacji. Oceniono predyspozycje i
umiejetnosci kandydata/tki, jego/jej wiedze teoretyczng z zakresu zadan objetych
stanowiskiem pracy, poprawnos¢ i tres¢ odpowiedzi na zadawane pytania
adekwatnie do pytan, a takze wystuchano autoprezentacji kandydata/ki z zakresu
komunikatywno$ci, umiejetnosci negocjowania, poziom motywacji do pracy i innych
spraw z tym zwigzanych.
Z przygotowanej listy pytan z wiedzy teoretycznej dotyczacej zagadnien z
zakresu stanowiska pracy kandydat/ka losowatfta ...... pytan/nia, tj. pytania nr
Z innych zagadnien dotyczacych tresci rozmowy kwalifikacyjnej podlegajgcych
ocenie po ... pytania zadawali poszczegolni cztonkowie komisii.
Suma uzyskanych punktow na rozmowie kwalifikacyjnej: - ............

Podczas rozmowy komisja stwierdzita, ze kandydat/ka posiada/nie posiada
odpowiednie/ich  predyspozycje/i, umiejetnosci i wiedzely gwarantujgcalej
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw na stanowisku pracy objetym
naborem.

Zalgcznik:

Zestaw pytan na rozmowe kwalifikacyjng zakresu wiedzy teoretyczne] objetej
zadaniami stanowiska pracy.

Podpisy komisji:

ZNIN, ANIA coe e



Zatgcznik Nr 13

Wz6r arkusza wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej

Lp. | Nazwisko i imi ¢ | Predyspozycje Wiedza Tres€ i Auto - Suma
i umiej etnosci | teoretyczna | poprawno $¢ | prezentacja | uzyskanych
(0-4 pkt) (0-6 pkt) wypowiedzi (0-3 pkt) punktéw
(0-2 pkt)
1.
2.
3.
4,
o.
1. .
2.
3.

Znin, dnia

(podpisy cztonkéw komisiji)




Zatgcznik Nr 14
Protokot z naboru kandydatéw na wolne stanowisko

URZAD MIEJSKI
ul. 700 — lecia 39
88-400 Znin
A oF- | SO

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU Nr ..../20.. zdnia ............ 20 ...
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZ EDNICZE ..........cccevvvvvnnn..
W WY DZIALE ..ot
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZNINIE
UL. 700 — LECIA 39

Nabor dotyczyt stanowisko pracy: ..........c.oevvvennnen. (wymiar .... etatu)

. W zwigzku z ogtoszonym naborem kandydatow na urzednicze stanowisko
.................................................... w Wydziale (innej komorce)
............................................................ pisemne oferty nadestato (zlozyto) ....
kandydatow.

Sposréd nadestanych (ztozonych) ofert kandydatéw wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze spetnity/o .... ofert/ly kandydatéw.

Przyczynami odrzucenia ofert pozostatych kandydatéw byto w szczegdlnosci: .........

[I. Komisja kwalifikacyjna (rekrutacyjna) w skfadzie:

1) PrzewodniCZgacCy - .o.vvvviviiiiieiie e e e
2) Cztonek o e ettt et eaeeeeaeeeeaeaes T aee e taeeaeeaneeeeeeaaaaanaens
3) Sekretarz e e e e e e e T e e e
powotana przez Burmistrza Znina postanowieniem ........................... z dnia
...................... 20.. r. dokonata wyboru .... najlepszych kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
oraz wymagania dodatkowe jako pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

lll. Wykaz najlepszych kandydatow w przeprowadzonym naborze do pracy w
kolejnosci alfabetycznej wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile
ma to zastosowanie:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Uwagi
zamieszkania
wg. Kc

G WINF




IV. Przy wyborze kandydatéw zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

(imie i nazwisko pracownika — stanowisko/funkcja)
Zataczniki do protokotu:
1) ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko;
2) inne dokumenty zwigzane z naborem.

Podpisy cztonkow Komisji

L
2
T
ZATWIERDZAM
Znin, dnia .....c.ovveieiinn, 20.. .
BURMISTRZ

(podpis i pieczed)



Zatgcznik Nr 15
Informacja o wynikach naboru do pracy.

BURMISTRZ ZNINA
ul. 700 — lecia 39

88-400 Znin
Znak .....ocoiiiiiii,
INFORMACJA
O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU Nr .../20..

zdnia .......... 20.. 1.

NA STANOWISKO ......cviiiiiiiiieenen, W WYDZIALE ( w innej komoér ce)

W URZEDZIE MIEJSKIM W ZNINIE
UL. 700 — LECIA 39
Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski

ul. 700 — lecia 39  88-400 Znin

Okreslenie stanowiska
urzedniczego

Imie i nazwisko
wybranego kandydata
oraz miejsce
zamieszkania wg. Kc

Uzasadnienie
dokonanego wyboru
kandydata albo
nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko

Znin, dnia .................. 20..r.
Informacje sporzadzit:

ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

(podpis i pieczec)




