ZARZADZENIE NR 453/12
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 31 lipca 2012 1.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku,
Dz.U.Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 579/05 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 2 listopada 2005 roku w sprawie
ustalenia procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Stroniu
Slaskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 453/12
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 31 lipca 2012 r.

REGULAMIN NABORU

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

1. Nabodr kandydatow zatrudnianych na podstawie umowyprag na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska egizicze w Urzdzie Miejskim w Stroniu
Slaskim zwanym dalej ,Urgdem” jest otwarty i konkurencyjny i odbywagsha zasadach
okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Zasady naboru okémne regulaminem nie dotygzatrudniania pracownikdw na stanowiska
pomocnicze i obstugi.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urgdnicze

§2

1. Decyzg o0 rozpocgzciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, w oparoiuinformacg
przekazaa w formie wniosku przez Zagice Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
lub Kierownika Referatu o wolnym stanowisku.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 winien dprzekazany co najmniej z dwutygodniowym
wyprzedzeniem pozwakgym na uniknicie zaklocé w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej lub danego stanowiska pracy. Wzoiogku stanowi zalcznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Osoby wymienione w ust.1 zobligowangdo przedigenia do akceptacji Burmistrzowi wraz z
wnioskiem projektu opisu stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, eaavi

1) celistnienia stanowiska,
2) podstawowy zakres oboyzkow,
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3) wymagania wzgidem kandydata,
0 wyksztalcenie (wymagane — preferowane),
kwalifikacje (wymagane — preferowane),
cechy osobowe,
predyspozycje, dyspozycyjif
praktyka zawodowa,
inne umiegtnosci (obstuga komputera, programéw, agzen, znajomac¢ jezykow
obcych itp.),
4) koszty zatrudnienia.
Do opisu stanowiska pracy ze¢a s¢ projekt zakresu czynsoi.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oczgmda Burmistrza powodujrozpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmizze.
7. Przykiad opisu stanowiska pracy i projektu zakre€zynnéci stanowi Zaicznik Nr 2 do
Regulaminu.

O O O0OO0O0o

o a

Rozdziat Il

Powotanie Komisji przeprowadzapcej naboér

§3

1. Komisje przeprowadzafa nabor, zwam dalej ,Komisp” powotuje zaradzeniem kadorazowo
Burmistrz.

Komisja sktada gico najmniej z 3 0sob.

Komisja dziata do czasu zakwzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

wn

Rozdziat IV

Etapy naboru
84

Proces naboru kandydatéw na wolne stanowiskednizze sktada giz nas¢pujacych etapow:
1. ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko,
2. skiadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3. wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apljkgch,
4. selekcja kécowa kandydatéw:
1) test kwalifikacyjny lub,
2) rozmowa kwalifikacyjna lub,
3) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
5. wylonienie nie we¢cej niz pieciu najlepszych kandydatéw, speta@ych wymagania niezine
oraz w najwgkszym stopniu spetniagych wymagania dodatkowe, przedstawienie ich
Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata
sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko,
podjccie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpriaib zakaczenie procedury naboru
bez rozstrzygrcia,
8. ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

No
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Rozdziat V

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzdniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
oraz 0 naborze kandydatow na to stanowisko apaez Sekretarz Gminy, a naghnie
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i tadlicy ogtoszé Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, ¢dizy innymi w:

1) prasie lokalnej,

2) biurach pérednictwa pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegosiska, ze
wskazaniem, ktore z nich siezkzdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku,

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacg, czy w miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia, wskak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w ddize w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb higEprawnych wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Wymagania, o ktérych mowa w ust.3 lit. 3 agkaesk w sposob nasgpujacy:

1) wymagania niezgine to wymagania konieczne do ¢ pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, poiyealana optymalne wykonywanie
zada na danym stanowisku.

5. W przypadku kierowniczych stanowisk eglmiczych ogtoszenie powinno zawiéravymog
dofaczenia do oferty koncepcji pracy.

6. Ogtoszenie &zie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP peazablicy ogltosze
Urzedu przez okres co najmniej 10 dni.

7. Upowszechniag informacg o wolnym stanowisku ueziniczym, w tym Kkierowniczym

stanowisku urgdniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko togobywatelami polskimi

mog ubieg& si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyplstw, ktorym na
podstawie uméw mdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowegyguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RP.

W ogtoszeniu mna poda inne istotne dla kandydatéw informacje doty@z stosunku pracy.

Przyktad ogtoszenia stanowi Zetnik Nr 3 do Regulaminu.

© ™

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. W terminie podanym w ogtoszeniu, nie krétszym X0 dni od daty umieszczenia ogtoszenia o
naborze w BIP przyjmowane slokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowhmpraa
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na wolnym stanowisku ugdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadae:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopieswiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow pwiadczajcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj skt o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaraldoi za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o peilnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) koncepcja pracy (w przypadku kierowniczego stankavigrzdniczego),

10)inne dokumenty potwierdzgje spetnienie wymaganiezkzdnych i dodatkowych podanych w
ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stoso Ggwiadczenie o ich spetnieniu,
ewentualne wskazanie informacji, o ktérej mowa &@st. 7 i 8 Regulaminu naboru,

11)kopia dokumentu potwierdzggego niepetnosprawd® — dotyczy kandydatéw
niepetnosprawnych chcych skorzyst& z pierwszéstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, o ile kandydat ten
znajdzie s} w gronie 0s6b ok&tonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 list@pad08 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

12)Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny lmpatrzone klauzal ,Wyrazam
Zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla potrzeb
niezkzdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawdnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr p@k, 926 ze zm.) oraz ustawdnia .21
listopada 2008 r. o pracownikach sam@ipwych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)".

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajsg o zatrudnienie mag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu w BIP ogtoszemiarganizowanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze, w tym kierownicze stanowisko ednicze i tylko w formie pisemnej.
Dokumenty ztaone po terminie(wana data wptywu do Urzlu) nie lzda rozpatrywane.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgogelektronicza, z
wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpistktrenicznym weryfikowanym
przy pomocy wanego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usgavdnia 18 wrzénia 2001
roku o podpisie elektronicznym — (Dz.U. Nr 130, pp450 ze zm.).

6. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogksem.
7. Kandydat aplikujcy o kierownicze stanowisko wanicze winien ztayé koncepag pracy.

§7

Aplikacje a1 przyjmowane i rejestrowane przez Biuro Obstugieta a nagpnie przekazywane
Sekretarzowi Gminy.
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Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéw

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
Analiza dokumentéw polega na zapoznanupszez Komist z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych,wariych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okée®nymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wpine okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

N =

§9

1. Po przeprowadzeniu wginej selekcji Komisja spogdza list kandydatow, ktorzy spetnigj
wymagania formalne okéne w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i weska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywgine

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili slo naboru, stanowiinformacg publiczry w
zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem wdniczym, okrélonym w
ogtoszeniu o naborze.

4. Po sporzdzeniu listy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik kizdr informuje telefonicznie lub za
posrednictwem e-mail kandydatéw o terminie, godzinmi¢jscu kolejnego etapu naboru.

Rozdziat VIII

Selekcja kaacowa kandydatéw

§10

1. Selekcja kacowa mae sktadé si¢ z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacygpalbo
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjse@grod wymienionych w ust.1 decyduje
Komisja.

§11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wijedz umiegtnosci niezkzdnych do
wykonywania okréonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny mae zawiera do 20 pyta, ocenianych po 1 punkcie zazka prawidtong
odpowied.

3. Test kwalifikacyjny uwaa sk za zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 75% malay®
ilosci punktéw maliwych do uzyskania.

4. Jeeli selekcja kacowa sktada si z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci, ktorzy zaliczyli test zgodnie z ust.apmszanigna rozmow kwalifikacyjna.

Id: 610E072C-9F08-459D-A65F-69D1A57EEBAS. Podpisany Strona 6



§12

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naadianie bezp&redniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniezbadé:

1) predyspozycje i umiegjnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

2) posiadam wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktérej ubiegaesd
stanowisko,

3) obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kasatpwi  punkty

w skali od O do 10.

o

§13

1. Po zakaczeniu procedury naboru Komisja wytania niece®j niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniagych wymagania niezidne oraz w najwkszym stopniu spetniggych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistizeelem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumigmzepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudiiaoséb niepetnosprawnych, w migsi
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jessry niz 6 %, pierwszastwo
w zatrudnieniu na stanowiskach edniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnejeailajduje s w gronie oséb, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudniepiaed zawarciem umowy O pkgc
zobowhzany jest przedto¢ zaéwiadczenie o niekaralsoi.

4. Z kandydatem wytonionym w wyniku naboru, przed zesiean umowy O prac na czas
nieokrglony, zawiera & najpierw umow 0 prag¢ na okres 3 miesty, a nasfpnie na okres
jednego roku.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzoneqgo naboru na dangtanowisko pracy

§14

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sjpdea protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolo:

1) okrelenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany naigrbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozuniieprzepisow Kodeksu
cywilnego nie wgcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadgo naboru stosuje ¢si
postanowienia 8§ 13 ust. 2,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ligplfert spetniajcych wymagania
formalne,
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3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) skiad komisji przeprowadzgej nabor.

3. Przykiad protokotu stanowi Zgdznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§15

1. Informacg o wyniku naboru upowszechniag shiezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogtastérzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesicy.

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

1) nazw i adres jednostki,

2) okr&lenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsamigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniemiozstrzygnicia naboru na
stanowisko.

3. Jeeli w ciagu 3 miesicy od dnia nawizania stosunku pracy z osolwytoniora w drodze
naboru istnieje konieczgéd ponownego obsadzenia tego samego stanowiskaliwaojest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osolmgréd kandydatow, o ktorych mowa w
§ 13 ust. 1. Postanowienia 8§ 13 ust. 2 stosgjedpowiednio.

4. Wzor informaciji stanowi zat¢znik Nr 5 i 6 do Regulaminu.

Rozdziat X

Sposodb postpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostawigoniony w procesie rekrutacji zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesieutscji zakwalifikowaty s¢ do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokolexda przechowywane zgodnie z instruk&ancelaryja.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osokdd odsytane lub odbierane osédie przez
zainteresowanych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

StronieSlaskie, dnia...........

Nazwa komorki organizacyjnej
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam s} Y4 prasba 0 WSZCZcie naboru na

VA R CC) (=] = (o [ TR

Wakat powstat w wyniku:

1) przegcia pracownika na emerytulub rent,

2) powstania nowej komorki organizacyjnej,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych aattarealizaciji,
4) innej usprawiedliwionej nieobecém w pracy,

5) innej sytuaciji.

Uzasadnienie:

stanowisko

Podpis i pieag wnioskodawcy

Zakczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynngi
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

1. Nazwa stanowiskaracy:

2. Komorka organizacyjna:

a) referat —

b) samodzielne stanowisko pracy —

3. Symbol komérki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od —do)

kwota (od — do)

czas pracy
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6.Przetaeni:

Bezparedni —

Pasredni —

7. Relacje do innych pracownikéw:

a) pracownik zagpuje:

b) pracownik jest zagiowany przez:

c) pracownik wspétpracuje z:

B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowhzkow:

Nalezy wpisa® wszystkie obowdzki, jakie pracownik bdzie wykonywa: ogoélne i szczegbtowe.

2. Zakres odpowiedzialndéci:

Nalezy wpisa, za co pracownikdmzie ponosi odpowiedzialnéc.

3. Zakres uprawnien:

Np. upowanienie do podpisywania niektdrych dokumentéw, sariedde prowadzenie uzgodiie
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C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne:

pazadane

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:

pazadana:

3. Uprawnienia:

konieczne:

pazadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Whpisa® nazwy ustaw, ktére pracownik powinien znprocedury pogpowania (karty ustug).

5. Znajomos¢ pozostatych zagadnig:
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6. Cechy osobowszi:

7.Dyspozycyjnéé:

8.Umiejetnosé:

9. Obstuga - komputery, programy komputerowe, masayy, narzedzia:

Praca wymaga

D. KOSZTY ZATRUDNIENIA
1. kaczny koszt zatrudnienia pracownika brutto:

Opis stanowiska spagdzit:

podpis i piecatka

StroniSlaskie, dnia ..........cccveeveevven.n. .
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(Piecz¢ i numer sprawy)

ZAKRES CZYNNOSCI

Pana/Pani ........cccoooiiiiiiiiiiiinnnn. wReferacie ......ccoveviiiiiiiii Urzedu
( wpis& okreslenie stanowiska) (wpis& okreslenie Referatu)

Miejskiego w StronitSlaskim.

[. DO ZaKresu CZYNMBI ........ccoveuiiniiniieiie e aeienaen naley, w szczegolnsi:

(W tej czsci zakresu czynnmi naley uwzgkdni¢ takze petnienie zagpstwa innych
pracownikéw, podczas ich nieobeéop).

(Data i podpis) (Data i podpis)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, 57-550 StronieSlaskie, ul. Kosciuszki 55.

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.

2. StanOWISKO PracCy — ....ccovvieiiiiiiiie e

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) e
2) e
3) e, ,
A) e, ,
5) et

1) e
2) e, ,
3) e, ,
A) e, ,
5) e

6. Informacja o warunkach pracy:
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7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopieswiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow pwiadczajcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zawiadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaraldoi za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o peilnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) koncepcja pracy (w przypadku kierowniczego stankavigrzdniczego),

10) inne dokumenty potwierdzgje spetnienie wymaganiezlzdnych i dodatkowych podanych
w ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentéve®ime éwiadczenie o ich spetnieniu,
ewentualne wskazanie informaciji, o ktdrej mowa &/ $st. 7 i 8 Regulaminu naboru,

11)kopia dokumentu potwierdzggego niepeinosprawd® — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcych skorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, o ile kandydat ten
znajdzie s w gronie osob ok&onych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 list@2ad08 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami),

12)wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny lmpatrzone klauzal ,,Wyraam
zgodk na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla potrzeb

niezkezdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z Usgtawdnia 29 sierpnia 1997r. o
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ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr p@k, 926 ze zm.) oraz ustawdnia .21
listopada 2008 r. o pracownikach samgipwych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)".

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) ofertt wraz z wymaganymi dokumentami naleztozy¢ osobscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w StronitSlaskim - pok. nr 15 lub pocztna adres: Uegd Miejski w
Stroniu Slaskim, ul. Kdciuszki 55, 57-550 Stroni&laskie, w zamknitych kopertach z
dopiskiem,Nabor na wolne stanowisko Ur2dniCze — .........cooevviii i e, ”
w terminie do dnia ..........c.ooi i, roku do godziny 15:30 (nie mniejhilO dni od
dnia opublikowania w BIP).

2) Dokumenty, ktore zostaretozone po terminie niedola rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniapy wymogi formalne i dopuszczeni do Il etapu nabpostan o tym
fakcie powiadomieni pisemnie lub telefonicznie weapodaniem terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriarmaciji
Publicznej Gminy StroniéSlaskie oraz na tablicy ogtoszeUrzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim przy ul. Kéciuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogtoszonego konkuwisiziela Sekretarz Gminy, telefon: 74
811 77 51.

10. Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia UMOWY O PFAC.......cccuuiiiiiiiiiiiiieeieeeeaeeeeeaeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeees
(miesic i rok)

2) Umowa o pra¢ na czas nieokéony zostanie poprzedzona umpwa okres trzech miegly i
umowa na czas oki&ony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Wdzie obowizuje zakaz wykonywania zdj okreslonych w art.
30 ustawy o pracownikach samganwych.

4) Pracownik podejmudry po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym podlega shibie

przygotowawczej.
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PROTOKOL

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU  SLASKIM

Powotana przez Burmistrza Komisja w sktadzie:

stwierdzita, co nagpuje:

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisk@yprprzestano ..... aplikaciji.

2. Wymogi formalne okrédone w ogtoszeniu o naborze spetito ..... kandygatw tym

kandydatéw niepetnosprawnych

Komisja w celu dokonania selekcji kmowej zastosowata napljace metody:

(test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna altiest i rozmowa kwalifikacyjna)

4. W wyniku przeprowadzonego pgpbwania Komisja wytonita .... najlepszych kandydatéw,

tym ... kandydatéw niepetnosprawnychspetniajcych wymagania niezdlne oraz w

liczbe punktow:

najwigkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskabznie najwysz

Lp.

Imi ¢ i nazwisko
ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych

Miejsce
zamieszkania

Wynik testu

Wynik
rozmowy

taczna
ilos¢é
punktéw
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5. Uzasadnienie wyboru

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikgjnej lub testu i rozmowy

kwalifikacyjnej.
Protokot sporzdzit: Zatwierdzit
Data, imie i nazwisko osoby spardzajcej "Podpis i pieez Burmistrza

Podpisy cztonkow Komisji:

" nie dotyczy kierowniczych stanowisk gdniczych
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim ul. Kosciuszki 55

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz StroniaSlaskiego informuje,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru do

zatrudnienia na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/i ....coooviiiiiii e zamieszkaly/a W ...

lni nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podps®by upowanionej/
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim ul. Kosciuszki 55

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz StroniaSlaskiego informuje,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko, nie zostata zatrudniowadna osoba z godd zakwalifikowanych kandydatow /lub

braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podps®by upowanionej/
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