Zarzgdzenie Nr 37/19

Burmistrza Szepietowa
z dnia 25.02.2019 r

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Szepietowie oraz na wolne stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Szepietowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,1000,1349,1432,2500) oraz art. 7 pkt 3 i art. 12, 13, 13a,
14115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1260), zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na  wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Szepietowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Szepietowo stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Szepietowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Szepietowo wprowadzony Zarzgdzeniem nr 220/2017 z dnia 22 maja 2017 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/19
Burmistrza Szepietowa z dnia 25 lutego 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.

1. Nabér kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o pracg, w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie, zwanym dalej ,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia
15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2437) na ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy o prace.

3. Nabér na stanowiska okreélone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu lub zmian
organizacyjnych, z wyfaczeniem przesunie¢ ze stanowiska doradcow i asystentéw oraz
stanowisk pomocniczych i pracownikow obstugi,

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow.

3) tzw. awansu wewngtrznego,

4) zatrudnienie pracownika samorzadowego na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy urzednika,

5) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego kwalifikacjami.

5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w
odrebnych przepisach.



ROZDZIAL II
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§ 2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Burmistrz Szepietowa:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu Urzedu.

2. Kierownicy referatow Urzedu zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania moggcych wynika¢ w niedalekiej przysztosci wakatéw.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi
Szepietowa, co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie
zaktécen w funkcjonowaniu danego referatu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Gminy co
do zgodnosci z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

4. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza opis stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjng, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulamin.

5. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika
jednostki organizacyjnej gminy opisu stanowiska dokonuje Sekretarz Gminy lub zastepca
Burmistrza , zgodnie z podziatem nadzoru nad Referatem lub jednostkg i przektada go do
akceptacji Burmistrza.

6. Opis stanowiska o ktérym mowa w ust. 4i 5 zawiera:

1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komérce organizacyjnej,

2) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szczegétowo
okredlajgcych wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym w szczegdlnosci:
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci a takze cechy i predyspozycje
osobowosciowe,

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

7. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§ 3.

Naboér obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace w formie rozmowy kwalifikacyjnej



6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4.

1. Ogfoszenie o naborze o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza sig:

1)

2)
3)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z 2018 r. poz. 1669z pozniejszymi zmianami)
na tablicy ogtoszen Urzedu,

na tablicy ogtoszen w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania naboru
na stanowisko kierownika jednostki.

Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko, powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

nazwe i adres jednostki,

okreélenie stanowiska urzedniczego, na kt6re przeprowadza sig nabor,

okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe.

Wymienione wymagania okresla si¢ w nastgpujacy sposob:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadar na danym stanowisku,

wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze

wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosi

co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiagzku dostarczenia

kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢  (dotyczy oséb

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w § 10 ust. 2),

okreélenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie prawa ubiegania sig o stanowisko przez osobe nieposiadajgcg obywatelstwa

polskiego — wytacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami dopuszcza takg mozliwosc przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci

jezyka polskiego potwierdzonej w sposéb okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o

pracownikach samorzadowych

10) wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat V
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.

Komisje Rekrutacyjna, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, powotuje Burmistrz
Szepietowa.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg osoby wyznaczone przez Burmistrza wytonione
sposréd pracownikéw Urzedu

Burmistrz, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.

Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3- osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest mafzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6.

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszert Urzedu i jednostki nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) zyciorys —CV

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacii,
umiejetnosci

5) kserokopie Swiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosc jezyka polskiego ( dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

8) ofwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe

9) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do



Aosenia wraz z dokumentami kopii dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnosc
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:
1) drogg elektroniczng
2) poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza sie w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa sig w ramach selekcji koricowej w formie
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 8.

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

_ Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreglonymi w ogtoszeniu, celem dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktdrzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen jednostki,
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

Selekcja koricowa

§9.

. Selekcje koricowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny:



a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
sie o stanowisko
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata
d) celéow zawodowych kandydata
3. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczyc
obszaru spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy zadaje kandydatowi pytania, za
udzielong odpowied? przyznaje punkty w skali od 1-3 punktow.

§ 10.

1. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, wskazujac Burmistrzowi kandydata, ktéry jej zdaniem jest
najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.

2. Jezeli w Urzedzie, w jednostce organizacyjnej wskainik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wyltgczeniem kierowniczych stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

Protokot z przeprowadzonego naboru
§11.

1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokot, ktérzy podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Protokot o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji
3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego nahoru stosuje sie przepis § 10 ust. 2.
4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
6) uzasadnienie dokonanego wyboru
7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jedli:
1) zaden z kandydatow nie spetni warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
2) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1, w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejgtnosci,
doswiadczenie zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy,
gdy? nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.
4, Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.



Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§12.

Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postgpowania rekrutacyjnego,
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Szepietowa.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikéw naboru
§ 13.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
przeprowadzany jest nabor na tablicy w Urzedzie Miejskim oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik Nr 5 i Nr 5a do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze

naboru istnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony

w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z jednostky, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktorych mowa w

§ 10 ust. |. Przepisy § 10 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie sg zwracane i beda przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 15.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zatgczniki:
1) wniosek o zatrudnienie pracownika



2) formularz opisu stanowiska pracy

3) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
4) protokét z przeprowadzonego naboru

5) informacja o wyniku naboru- pozytywna

5a) informacja o wyniku naboru- negatywna



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ...
Wakat powstat w zwigzku z:

1) przej$ciem pracownika na emeryture- rente,

2) powstaniem nowej komorki- nowego stanowiska pracy,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4) innej sytuacji

Proponowany termin Zatrudni@nia ...........ov oot i
Proponowany sposéb zatrudnienia:

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,

2) rekrutacja wewnetrzna.

(data, podpis i piecze¢ kierownika Referatu
lub osoby upowaznionej )

Opinia Sekretarza Gminy, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

(data, podpis i Sekretarza Gminy)



Zatacznik nr 2
Do Regulaminu naboru

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy

L STROWISKD! sovmsnimre oo p e v v o s o e R S R
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B. Wymogi kwalifikacyjne
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4, Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
< T T e L S ——
6. Umigjetnodol ZEWOAGWE ....cvrersusmsnmsnsrnenssnsons snmsmssss s snssnssesssss s sssosssssass s
C. Zasady wspolzaleznosci sluzbowej
IO % R e S —————
2. Praslozony WALSIEUH SZEIBDNA . .onpenso st b s nsni SR RS T TS A S S R TR S
D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania glOWNE .......ovieiii i
T CHAnTE POTIORDIGEE s o O R A R e s i
B LadaniOKIEEONE e i s T3S S R AN
4, Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku .......o.oviiiiiiiiiiii
5. Zakresivodzaj deeyzji podeimowanych na stANOWISKIY cvusisuvsnsmsmmsisiiissmsvmiis
a) administracyjne
b) finansowe
c) organizacyjne
d) kierownicze
e) personalne
6. Zastepstwo- osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osobg na stanowisku
E. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
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F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo pracy, kontakty z interesami,
sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, usytuowanie
stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem)
G. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanic

3. Inne urzadzenia

Opis stanowiska sporzadzil:

Szepietowo dnia ........ooovviiiiiiiiiiiin

(podpis i pieczatka)



Zatacznik nr 3
Do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE, NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY SZEPIETOWO

BURMISTRZ SZEPIETOWA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

(okre$lenie stanowiska)

W JEANOSLCE «evvnrrvnerusrenrinininiensieuestinsnnstaenanaes T TR
(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
a) wyksztalcenie
b) staz pracy
¢) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem att. [T ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $ciggane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
f) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig,
g
2. Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):
a)
b)
c)
3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a)
b)
¢)
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych Wynosi co najmniej 6%- jest nizszy niz

6%. (niepotrzebne skresli¢).

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;] si¢ o zatrudnienie,

¢) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosei ( zaswiadezenia, certyfikaty)

f) kserokopie §wiadectw pracy,

g) kserokopie dokumentéw poswiadezajgce znajomosé Jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

h) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

j) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych Dz.U. 2018 poz. 1669).

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnoreeznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga

POCztowg W terminIe do diial . .. ou.ciisieiiessoiommes snamsmsmemes s sns o 1133 RS ———

na adres Urzad Miejski w Szepictowie ul. Gléwna nr 6, w zaklejonych kopertach z dopiskiem

,»Nabor na stanowisko urzednicze 2,

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

Informacje pozostate:

1) Kserokopie przedktadanych dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem.

2) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg i podpisem.



3)

4)

3)

6)

8.
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Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i beda przechowywane zgodnie z
przepisami Instrukeji Kancelaryjne;j.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu lub na stronach internetowych

gminy www.szepietowo.biuletyn.net.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskim oraz w jednostce organizacyjnej gminy dla
ktorej prowadzony jest nabor,

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiieena



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko

(okreslenie stanowiska)
W JRAREBI08 ouivisinm iimmmnisnmmmanmens mvmmmmmns e s sommmsasms
sporzgdzony w dniu ...........o.oeeiiiiiininiinnl,
Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy: ...

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Sekretarz Komisji:

Cztonkowie:

W wyniku ogtoszenia naboru na stanowisko ...
nadestano .................... ofertwtym ............. ofert spetiajgcych wymagania formalne.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzgdzony zostat odrebny
protokdt, ktéry stanowi czes¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

Z kandydatami zostata przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tre$¢ zadawanych pytan
kandydatom zawarta jest w protokole.

Poszczegdini kandydaci otrzymali nastepujacg ilo$é punktow:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llo$é punktow




Uzasadnienie wyboru:

Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Pania/ Pana

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Na tym zakonczono posiedzenie Komisji.

Podpisy cztonkow Komisji:
Przewodniczgcy
Sekretarz Komisji:

Cztonkowie:



Zatacznik nr 5 A
Do Regulaminu naboru

Ogloszenie o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze/ Kierownicze stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko w

jednostce organizacyjnej Gminy

Burmistrz Szepietowa informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie/ kierownicze stanowisko w jednostce organizacyjnej Gminy Szepietowo
08 SUAEOWIERG: vovoum smunrsnssy nuene oo pa s A PR RUSSE AR ST EEE A AR S
nie zostal/a wybrany/a zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata:

Bzepietowo, dnia c.oovvivinn vssrvses s Burmistrz Szepietowa



Zalacznik nr 5
Do Regulaminu naboru

Ogloszenie o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzg¢dnicze/ Kierownicze stanowisko urzednicze

u
Worrormmwamvnmmsvsmais s iy ss i Guavsssenia

Burmistrz Szepictowa informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Migjskim w
Szepietowie, stanowisko kierownika w jednostce organizacyjnej Gminy Szepietowo 18-210
Szepietowo ul. Gtdwna nr 6

N SLANOWISKO ..o e, T —

Uzasadnienie wyboru:

Szepietowo, dnia ......................... Burmistrz Szepietowa



