OBWIESZCZENIE NR 5/2016
BURMISTRZA SEDZISZOWA

z dnia 15 kwietnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia w sprawie procedury naboru pracownikow na
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

Na podstawie § 101 w zwiazku z § 110 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002
roku w sprawie "Zasad techniki prawodawcze]" (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 283) ustalam, co
nastgpuje:

§ 1. Oglaszam w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst Zarzadzenia Nr 29/2009
Burmistrza S¢dziszowa z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie procedury naboru pracownikow na stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 10/2012 Burmistrza S¢dziszowa z dnia 30 stycznia 2012 roku w sprawie zmian w
Zarzadzeniu Nr 29/2009 w procedurze naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim.

§ 2. Obwieszczenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci poprzez udostgpnienie go na stronach BIP
Gminy S¢dziszow.

Burmistrz Sedziszowa

Waclaw Szarek
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Zakacznik do Obwieszczenia Nr 5/2016
Burmistrza S¢dziszowa
z dnia 15 kwietnia 2016 r.

Zarzadzenie 29/2009

Burmistrza Sedziszowa
z dnia 10 marca 2009 roku

w sprawie procedury naboru pracownikow na stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku -
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ naboru pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia, zwanym dalej ,,PROCEDURA”.

8 2. Traci moc zarzadzenie Nr 68/2005 z dnia 07 pazdziernika 2005 roku w prawie
wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Naczelnikowi
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sedziszowa

Wactaw Szarek

* - zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Nr 10/2012 z dnia 30 stycznia 2012 roku w sprawie zmian
w Zarzadzeniu Nr 29/2009 w procedurze naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
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PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
(tekst ujednolicony)

l. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarte
1 konkurencyjne zasady postepowania okreslone w niniejszej ,,PROCEDURZE”.

81. 1. Procedura niniejsza okresla czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
I przeprowadzeniem naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Sedziszowie, z wylaczeniem czynnosci nawigzania stosunkow pracy.

2. Nawigzania stosunku pracy i1 ustalenia warunkéw pracy i ptacy dokonuje
Burmistrz wg powszechnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

3. Stosowanie niniejszej ,,PROCEDURY™ nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) doradcow i asystentow,
4) pracownikow, ktérych status okre§lajag inne przepisy niz ustawa
o pracownikach samorzadowych,
5) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo,
6) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego.

82. 1. Postegpowanie wg niniejszej PROCEDURY przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:
- Burmistrz,
- Sekretarz Gminy,
- Naczelnik wtasciwego wydziatu,
- osoba prowadzaca w urzedzie kadry.

2. Funkcje sekretarza Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo pelni osoba
prowadzaca kadry w urzedzie.

3. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz jako kierownik urzedu.

4, Nadzér nad wiasciwym przebiegiem PROCEDURY zapewnia Sekretarz
Gminy.

8 3. W ramach PROCEDURY wyro6znia si¢ nastgpujace etapy postgpowania:

1. Planowanie zatrudnienia,
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Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

o A~ D

Postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

8. Ogloszenie wynikoOw naboru.

. PLANOWANIE ZATRUDNIENIA.

8 4. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana w obowigzujacych przepisach prawa naktadajagca na Urzad nowe
kompetencje i zadania,

C) ocena pracy zatrudnionych pracownikOw stanowigca podstawowe zrodto
informacji o istniejgcych brakach w potencjale kadrowym,

d) planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg, rentg) lub odejscie
pracownika z pracy,

e) inne, powodujace koniecznos$¢ zatrudnienia.

85. 1. Naczelnicy Wydziatow zobowigzani sa do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach kierowanego wydzialu 1 prognozowania nowych
potrzeb zatrudnienia.

2. W przypadkach powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko w urzedzie — Naczelnik wlasciwego wydziatu zglasza wniosek
Sekretarzowi Gminy.

3. Whniosek o ktorym mowa w ust. 2 zawiera szczegbélowe uzasadnienie
konieczno$ci zatrudnienia 1 opisanie przyczyn powstania potrzeby
zatrudnienia.

4. Do wniosku nalezy dotaczy¢:
a) opis stanowiska pracy,
b) wymagania wobec kandydata,
C) wstepny zakres czynnos$ci na danym stanowisku.
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5. Wymienione w ust. 4 dokumenty powinny zawierac:
a) w opisie stanowiska nalezy podac:
- nazwg¢ stanowiska,
- miejsce w strukturze organizacyjnej,
- cel istnienia stanowiska,
- zakres obowigzkow (jakimi procesami bedzie zarzadza¢ dane
stanowisko),
- uprawnienia wynikajace ze stanowiska.
b) wymagania wobec kandydata powinny obejmowac:
- wyksztalcenie (poziom i kierunek),
- kwalifikacje (zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe),
- doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
- umiejgtnoscli,
- cechy osobowe i predyspozycje,
- inne wymagania.
C) =zakres czynnoSci powinien obejmowaé zakres podstawowych
i dodatkowych obowigzkéw do  wykonania, upowaznienia
1 odpowiedzialnosci pracownika.

Wzor wniosku z uzasadnieniem, opis stanowiska pracy, wymagania wobec
kandydata i zakres czynnos$ci — stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

8 6. Sekretarz Gminy dokonuje:
- merytorycznej oceny wniosku,
- sporzadza analize¢ skutkdéw finansowych,
i przedktada wniosek z propozycja popierajaca lub odmownag — do decyzji
Burmistrza.

Wz6r wniosku stanowi Zatacznik Nr 2.

8 7. Decyzje o wszczgciu PROCEDURY naboru lub odmowa wszczecia podejmuje
Burmistrz.

(1. POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

8 8. Komisje¢ Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji powotuje
Burmistrz jako kierownik jednostki w formie zarzadzenia wedlug § 2 niniejszej
,PROCEDURY™”.

89. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 osobowym w tym Burmistrz jako
przewodniczacy Komisji.

810. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
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bezstronnosci.
Gdyby taka sytuacja wystgpita wobec 0s6b wymienionych w § 2 Burmistrz
zastepuje osobe dowolnie innych merytorycznym pracownikiem z urzg¢du.

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

V. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE.

8 12. Ogloszenie o naborze przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi
- Sekretarz Gminy.

813. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki samorzadu terytorialnego, a takze na stronie internctowej gminy
Sedziszow.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.:
a) prasie,
b) w urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska o ktore poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele UE, oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne,
a ktore dodatkowe,*

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,*

e) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,*

f)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,*

g) wskazanie wymaganych dokumentow,*

h)  Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.™

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP, na stronie internetowej gminy oraz
na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
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3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej  si¢
0 zatrudnienie,

4)  kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos$¢) poswiadczajace
znajomos$¢ jezyka polskiego - dla ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
obywateli panstw obcych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

9) kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w pierwszenstwie
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, jezeli wskaznik zatrudnienia
w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym nabor jest nizszy niz 6% i jezeli
kandydat znajduje sie w wyniku naboru wsrod pieciu najlepszych
kandydatow — jest zobowigzany zlozyé wraz z dokumentami kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.™

Wz6r ogloszenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

V. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

814. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na stronie internetowej gminy i na
tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
wedtug wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, gdzie decyduje
data stempla pocztowego.

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Id: 3B8006F3-2110-4117-BE64-12AFA92120E2. Podpisany Strona 6



VI.  WSTEPNA OCENA KANDYDATOW —ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH.

815. 1. Wstepna ocena kandydatow jest pierwszym etapem rozstrzygania naboru —
ustalajgcym wymogi formalne sktadanych aplikacji, poprzez analize
dokumentéw aplikacyjnych.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja dopuszcza do dalszej oceny aplikacje ktére spetniaja wymogi
formalne.

VIl. POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE.

816. Postepowanie sprawdzajace jest drugim etapem postepowania o nabor na ktory
sktadajg sie:
a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

817. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajace kandydatowi punkty w skali 1 — 10
wedtug oceny wyksztatcenia, szczegoétowych kwalifikacji 1 do$wiadczenia
zawodowego.

2. Z oceny merytorycznej dokumentéw sporzadza si¢ notatke stuzbowa ktora
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. W notatce wymienia si¢ tgcznie
il0$¢ przyznanych punktow przez poszczeg6élnych cztonkow Komisji.

Wz6r notatki stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 4.

818. 1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci
niezb¢ednych do wykonywania okre§lonej pracy, z zakresu samorzadu
terytorialnego, kpa oraz wiedzy zawodowe;.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktows.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 50 punktow.

4. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji.
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5. Po tescie kwalifikacyjnym przechodza kandydaci ktorzy otrzymuja
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

819. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4, Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢
notatke stuzbowa w ktorej podaje si¢ laczng ilos¢ przyznanych punktéw
przez poszczegollnych cztonkéw Komisji.

Wzor notatki stuzbowej stanowi Zatacznik Nr 5.

VIIl. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY.

820. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokodt,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
w tym wskazanie kandydatow niepetnosprawnych, jezeli ci kandydaci
ztozyli wymagane dokumenty potwierdzajgce niepetnosprawnosc
w aplikacji do naboru,*

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formularze,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej procedury.
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IX.  INFORMACJA O WYNIKACH NABORU.

821. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie
natychmiastowym (niezwtocznie).

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
wg KC,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP, na stronie
internetowej gminy Se¢dziszow i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Sposrod 5 wylonionych najlepszych kandydatow w przypadku stosowania
pkt 4 mozliwe jest wskazanie do zatrudnienia innej osoby legitymujgcej sie
niepetnosprawnosciq.*

Wzor ogloszenia stanowig Zatgczniki Nr 7 1 8 do niniejszej procedury.

X. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI
APLIKACYJNYMI.

§22. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sic do drugiego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bgda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych, w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.
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Zalaczniki:

1. Whniosek o zatrudnienie nowego pracownika z:
- formularzem opisu stanowiska pracy,
- proponowanym zakresem czynnosci.

Whiosek do Burmistrza + decyzja.

Ogtoszenie 0 naborze.

Notatka stuzbowa z oceny merytoryczne;.
Notatka stuzbowa z rozmowy kwalifikacyjne;.
Protokoét z przeprowadzonego naboru.

Informacja o wyniku naboru — negatywna.

© N o 0o B~ WD

Informacja o wyniku naboru — pozytywna.
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Zalgcznik Nr 1
do procedury

SedZISZOW ......oeevvvveeeiiiieeiieens

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru
NA STANOWISKO ..ttt

W WYOZIAIE et b e bt

Wakat powstat ze wzgledu na:

a) urlop macierzynski pracownika,

b) urlop wychowawczy pracownika,

c) urlop bezptatny pracownika,

d) przejscie pracownika na emeryturg, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) inng sytuagji.

Uzasadnienie wedtug § 4 procedury:

data i podpis Naczelnika Wydziatu
lub osoby upowaznionej
Do wniosku zalgczam:
- opis stanowiska pracy,
- ramowy zakres czynnosci.
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Zalgcznik Nr 1
do procedury

A. OPIS STANOWI SKA PRACY.

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
1) STANOWISKO oottt e e anne s
2) Wydzial s
3) RETEIAL s
2. CEL ISTNIENIA STANOWISKA W SKALI:
(opisac)

3. PODSTAWOWY ZAKRES OBOWIAZKOW:
(jakimi procesami bedzie zarzadza¢ dane stanowisko)

4. DODATKOWE ZADANIA NA STANOWISKU:
(jakimi dodatkowymi zadaniami bedzie si¢ zajmowac dane stanowisko)
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Zalgcznik Nr 1
do procedury

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1) Wyksztatcenie (charakter i typ SZKOIY) ..ocveovvveviiiiiiiieeeeeeee e
2) Wymagany profil (SpeCjalnosE) ......cc.eeuieuiieiiieiieieeieee ettt
3) ODbligatoryjne UPraWNIENIA .......ceiviiieiieiieeie ettt et nree e

4) DoSWIAdCZENie ZAWOUOWE ....c.eeeuvieeiieiiieeiieieeieesteesteesteeseesteesseesaesseesssesssesssessaessnas

@) W PIACY UTZEAU ..vevviiiiieieiieeie ettt ettt sttt et e et e te e e teebe e sreenree e

5) Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE ....c.veeuvieereerieriesieenieeieesseesteesseesseesseesseessesseesneesnees

Id: 3B8006F3-2110-4117-BE64-12AFA92120E2. Podpisany Strona 13



Zalgcznik Nr 1
do procedury

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa KOMOIKi OrganiZaCYJNEJ .....eceeverieieerieiieiesiesieeeesiaeie e see e ssee e sreeseeseesneenes
Symbol KOmOrki OrganiZaCyjNe] .....cccueiveiueeiee it see e
StanoWiSKO SHTIZDOWE .......veiiiiiiiiiiiecee e e

NazwWa StANOWISKA PrACY .....ccueiuiiiiiiiiieiiieiie sttt st

o~ w0 D P

Obowigzki:

(podpis)
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Zatacznik Nr 2
do procedury

Burmistrz Sedziszowa
Urzad Miejski

W migjscu

W zataczeniu przedktadam do akceptacji lub odmowy propozycje ogloszenia

0 naborze pracownika Na StANOWISKO .........c.coiiuveiiieiieeiiie e

wraz z kompletem dokumentow, jak nize;:
1) wniosek o przyjgcie nowego pracownika,
2) opis stanowiska pracy,

3) wstepny zakres czynnosci.

W budzecie .................. roku sg zabezpieczone $rodki na utrzymanie stanowiska pracy,
w przyblizeniu wedlug okreslonych wymagan miesigcznie stanowisko pracy
kosztowac bedzie .........cceovvviiiiiiiiiiiennnn L ATOCZNIE oot

Zatrudnienie jest zgodne z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

Whioskuje o podjecie decyzji o wszczecie procedury naboru.

Sekretarz Gminy

Decyzja Burmistrza:
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Zalacznik Nr 3
do procedury

BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. STANOWISKO PIACY ...eoviiiiiiiiiiiiieie sttt bbbttt sttt
O w/w stanowisko pracy moga/nie moga* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz
obywatele innych panstw ktéorym na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sO0b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych wynosi ............

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

o1
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Zalacznik Nr 3
do procedury

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

C) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczenie za zgodno$c),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢) poswiadczajace
znajomo$¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wsrdd 5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi

mniej niz 6%).

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926
zZ pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczngj moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku — o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
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Zalacznik Nr 3
do procedury

Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem na ktérych jest to wymagane.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego lub
poczta na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna

przesta¢ poczta elektroniczng na adres um@sedziszow.pl. W terminie do dnia

................................................. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP-ie).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urzedu Miejskiego w dniu .........cccovevviiiiiiiiicnnnennnn,

000dz. ..cccovvvirrnns

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urz¢edu Miejskiego

(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-10-77.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy SedziszOw oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) — informacje
o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami

zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
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Zalacznik Nr 4
do procedury

Sedziszow, dnia ......ccceeeveeiiiieiiiiienne,

Notatka sluzbowa
z oceny merytorycznej dokumentéw
kandydatow aplikujacych
w nabor ze na stanowisko

W wyniku oceny merytorycznej dokumentow aplikujacych kandydaci otrzymali
nastepujaca taczng ilos¢ punktow:

Lo e (1m1 Q - azw1$ko) ................................... ( mczna e p unktow) .....
2. et ee eeteeareneee s et re st ere et renrens
TSSO
B s oeeeeeeaanae e e e
D ettt ae eeteseereneete ettt areneerenrens
Podpisy Komisji:
L
SNSRI
B
A ———
Dttt ——————
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Zalacznik Nr 5
do procedury

Sedziszow, dnia ......ccceeeveeiiiieiiiiienne,

Notatka sluzbowa
zrozmowy kwalifikacyjne dokonang
z kandydatami aplikujacymi
w nabor ze na stanowisko

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej aplikujacy kandydaci otrzymali nastepujaca
taczng ilo$¢ punktow:

Lo e (m Q - azw1$ko) ................................... ( mczna o p unktow) .....
2. et ee eeteeareneee s et re st ere et renrens
TSSO
B s oeeeeeeaanae e e e
D e ettt ee eeteseeteneee et re et renrens
Podpisy Komisji:
L
SNSRI
B
A ———
Dttt ——————
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Zatgcznik Nr 6
do procedury

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano
................. ofert, w tym ....................... ofert spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabor w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

]
-
3 | .| 8| 8| 2:
. B Q d g S
o sg| | 8] & g &
Lp.| Imieinazwisko Adres o X = = S N =
— — L
@ > =
© = ; % .E
2 | 2 s
o
TAK | NIE
1.
2.
3.
4,
5.
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Zatgcznik Nr 6
do procedury

4. Zastosowano nastgpujgce metody naboru (wyjasnic, jakie):

7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ................ kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy Komisji:
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Zatgcznik Nr 7
do procedury

INFORMACJA OWYNIKU NABORU
w Urzedzie Miejskim
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyze] wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod

kwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie;

(data, podpis)
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Zalacznik Nr 8
do procedury

INFORMACJA OWYNIKU NABORU
w Urzedzie Miejskim
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

wyzej wymienione stanowisko zostat(a) wybrany(a) Pan(Pani)

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis)
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