ZARZADZENIE Nr 35/2015
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 30 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru pracownikow zatrudnianych
w Urzedzie Miejskim w Glownie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych”

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tj. Dz. U. z 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072/ oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /tj. Dz. U. z 2014 r. poz.1202/

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ naboru pracownikdw zatrudnianych w Urzgdzie Miejskim
w Gtlownie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych oraz
kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Gtowna.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/09 Burmistrza Glowna z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zmienione
Zarzadzeniem Nr 14/11 Burmistrza Gtowna z dnia 31 sierpnia 2009 r.

Burmistrz Glowna
/-
Grzegorz Janeczek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2015
Burmistrza Gtowna

z dnia 30 marca 2015 r.

»Procedura naboru pracownikéw zatrudnianych
w Urzedzie Miejskim w Glownie na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych”



Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejsza procedura opisuje:

1) proces naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze zatrudnianych w Urzedzie Miejskim w Glownie zwanym dalej ,Urzedem” na podstawie umowy
0 prace;

2) proces naboru kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze w miejskich jednostkach
organizacyjnych zatrudnianych na podstawie umowy o prace;

3) zasady pracy Komisji ds. Naboru zwanej dalej ,Komisja.”

§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:
1) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania;
2) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentow;
4) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzgadowego;
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

§ 3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. 2014 r. poz.1202/.

§ 4. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegoélnosci poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiska urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéow na te stanowiska, na zasadach okreslonych
W niniejszych postanowieniach.
3. Burmistrz upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
4. Osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

§ 5. Wykazy stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych okreslajg
obowigzujace w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych przepisy i zasady wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Osoby nadzorujace prace poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzane sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatéw.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy Ilub przeprowadzenia naboru moze powstac
w szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;

2) zmiany przepiséw naktadajacych na gmine nowe kompetencja i zadania;

3) analizy zmian zwigzanych z fluktuacjg pracownikow.



§ 7. Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada sie z nastepujacych etapdéw:

1) zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy;

2) przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatéw;

3) rekrutacja i selekcja kandydatéw, w tym upowszechnienie ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, formalna i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatéw;

4) ogtoszenie wynikdw naboru.

§ 8. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub
w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej lub osoby sprawujacej nadzor
nad zadaniami realizowanymi przez komorke organizacyjng lub miejskg jednostke organizacyjng, w ktorej
zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Whnioski dotyczace naboréw powinny by¢ zaopiniowane przez wiasciwg osobe nadzorujacg komoérke
organizacyjng, w ktérej wystgpita potrzeba zatrudnienia pracownika. Wymég ten nie dotyczy komorek
podlegtych bezposrednio Burmistrzowi. Wzér wniosku, o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko
urzednicze okresla Zatacznik nr 1 do Procedury naboru.
3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1 obligatoryjnie dotacza sie opis stanowiska pracy, na ktére ma byc¢
przeprowadzony nabér kandydatow. Wzér formularza opisu stanowiska pracy okresla Zatacznik nr 2 do
Procedury naboru.

§ 9. Burmistrz rozpatrujac wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze wraz z zatgczonym opisem stanowiska pracy, podejmuje decyzje:
1) o wyrazenie zgody i rozpoczeciu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
2) o niewyrazeniu zgody - braku akceptacji wniosku.

§ 10. Za caloksztalt prawidtowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze odpowiedzialna jest Komisja ds.
Naboru, zwana dalej ,Komisjg”.

§ 11. Obstuge techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjno — Administracyjny.
Rozdziat IlI
Zasady pracy Komisji do spraw Naboru

§ 12. 1. W skiad Komisji ds. Naboru wchodza;:
1) Sekretarz Miasta Gtowna;
2) przetozony wyzszego szczebla dla stanowiska na ktdre prowadzony jest nabdr;
3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub osoba go zastepujaca;
4) fakultatywnie inne osoby wskazane przez Burmistrza, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia wtasciwej
oceny kandydatéw biorgcych udziat w naborze lub stuzy usprawnieniu organizaciji i przebiegu nadzoru;
5) fakultatywnie osoby wyznaczone przez Burmistrza w trakcie trwania naboru w przypadku gdy udziat
w pracach Komisji poszczegdlnych osdéb jest trwale niemozliwy z przyczyn innych niz wymienione w § 13.

2. Sklad osobowy Komisji w celu przeprowadzenia naboru na okreslone wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze ustala i zatwierdza Burmistrz zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 do Procedury naboru.

§ 13. 1. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest w danym naborze matzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia wigcznie albo powinowatym do pierwszego stopnia kandydata bioragcego
udziat w tym naborze albo pozostaje wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1 odpowiadajg indywidualnie osoby wchodzace w skfad
Komisiji, ktére zobowigzane sg niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza o zajsciu okolicznosci wytgczajacych ich
udziat w pracach Komisji. Powiadomienia dokonuje sie na piS§mie pod rygorem niewaznosci.

3. W przypadku ujawnienia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1 w trakcie naboru, Burmistrz dokonuje
odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajacg w poprzednim
sktadzie sg wazne, z wylgczeniem oséb, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Nabdr jest w catosci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed zatrudnieniem
wybranego kandydata, ze w skladzie komisji znalazia sie osoba podlegajgca wytgczeniu w trybie okreslonym
w ust. 2. W takim przypadku ponawia sie nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



§ 14. 1. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacegdo.
2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnosci przewodniczacego jego zadania
wykonuje zastepca przewodniczgcego.
3. W sprawach spornych komisja podejmuje rozstrzygniecia zwyklg wiekszoscig gtoséw w glosowaniu
jawnym. W wyjatkowych przypadkach przewodniczacy Komisji moze zarzadzi¢ gtosowanie tajne.
W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat gtoséw w sposéb nierozstrzygajacy, decyduje gtos
przewodniczacego.
4. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace wiecej niz jednego naboru.
5. Obrady komisji sg poufne z wyjatkiem informacji dotyczacych naboru na wolne stanowisko urzednicze,
ktére stanowig informacje publiczna.

§ 15. 1. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, ktérego wymagana tres¢ okresla § 39. Protokdt podpisujg cztonkowie Komisji bioracy udziat w jej
pracach prowadzonych w trakcie naboru.

2 Czionek Komisji, ktory nie zgadza sie z trescig protokotu, zobowigzany jest zgtosi¢ do protokotu pisemne
zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisaé protokot.

§ 16. Kazda z oséb  biorgcych udziat w pracach Komisji ma prawo wnioskowaé do
przewodniczacego Komisji we wszystkich sprawach dotyczacych naboru na wolne stanowisko urzednicze,
a nieuregulowanych w niniejszych postanowieniach.

Rozdziat IV
Przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatow

§ 17. 1. W przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze Referat Organizacyjnpo — Administracyjny
przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac¢:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego — nazwe stanowiska, nazwe komaorki organizacyjnej;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich s g niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére
dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku /wymiar czasu pracy/;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) informacje czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
8) okreslenie terminu, miejsca i formy skfadania dokumentow;
9) informacje o sposobie postepowania z dokumentami kandydatéw;
10) informacje dotyczaca sposobu powiadamia kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
0 poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru w formie i na zasadach okreslonych w Procedurze
naboru;
11) informacje o mozliwosci skierowania osoby wytonionej w naborze do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej sie egzaminem;
12) informacje o warunku skutecznosci terminowego doreczenia dokumentéw o ktérym mowa § 30;
13) wskazanie stanowisk, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.
3. Projekt ogtoszenia o naborze wymaga pisemnej akceptacji kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej
dla stanowiska ktérego dotyczy nabdr, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy, kierownika
referatu lub kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej bezposredniego przetozonego dla
stanowiska, ktérego dotyczy nabdr.
4. Pomocniczy wzor ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okresla
Zalacznik nr 4 do Procedury naboru.

§ 18. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.



§ 19. Termin skfadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

§ 20. 1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw bioragcych udziat w naborze naleze¢ mogg —

odpowiednio do potrzeb w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny oraz CV,;
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, specjalistyczne
kwalifikacje lub uprawnienia;
3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia;
4) kserokopie posiadanych referenciji i opinii;
5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu
poswiadczajgcego posiadane obywatelstwo;
6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne;
7) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji, zgodnie zustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych o sobowych
/Dz.U. z 2014, poz.1182/;
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych /Dz.U. z 2013, poz.168/;
10) odwiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa o ktérych mowa art. 54 ust. 2 pkt. 3
ustawy o finansach publicznych /Dz.U. z 2013, poz.885 ze zm./;
11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. 2014 r. poz.1202/;
13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Wszystkie kopie dokumentéw muszg by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

§ 21. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5-11, kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie
przez siebie wybranej /samodzielne sporzadzenie o$wiadczeh indywidualnych lub os$wiadczenia
tacznego/ albo poprzez wypetnienie oswiadczenia, ktérego pomocniczy wzér okresla zalacznik Nr 5 do
Procedury naboru.
2.Dokumenty o ktérych mowa w ust.1 kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem
kandydata.

§ 22. Dokumenty skladane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig jego oferte.

§ 23. Od dnia zatwierdzenia projektu ogtoszenia o naborze do czasu rozpoczecia przeprowadzania
selekcji kandydatow przez Komisje, przewodniczacy Komisji wraz z kierownikiem komorki organizacyjnej
wiasciwej dla stanowiska ktérego dotyczy nabdr, w przypadku samodzielnego stanowiska pracy lub naboru
na kierownicze stanowisko urzednicze z bezposrednim przetozonym dla stanowiska, ktérego dotyczy nabér,
ustalajg metody, techniki i narzedzia selekcji kandydatow, ktdre zostang zastosowane w procedurze naboru.

§ 24. W ramach technik selekcji kandydatéw stosowane sg w szczegdlnosci:

1) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko

urzednicze;

2) rozmowy kwalifikacyjne - obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko urzednicze;

3) pisemne testy kwalifikacyjne — fakultatywnie w przypadku liczby kandydatéw do 10 oséb,obligatoryjnie

w przypadku liczby kandydatéw powyzej 10 oséb;

4) testy umiejetnosciowe — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb.
2. O zastosowaniu fakultatywnej techniki selekcji w danym naborze kazdorazowo decyduje przewodniczacy
Komisiji.



§ 25. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych ma na celu zapoznanie sie przez Komisje
z dokumentacjg przystang przez kandydatow przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, analize i poréwnanie danych zawartych w ofercie
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 26. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach ztozonych przez kandydata, zbadanie i ocena wiedzy,
umiejetnosci, predyspozycji i cech osobowos$ci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie zadan
i czynnosci na stanowisku, ktérego dotyczy nabdr, ocene doswiadczeh zawodowych kandydata, jego
obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na dotychczas zajmowanych stanowiskach oraz pozyskanie
informacji o celach zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatéw po zakohczonych rozmowach kwalifikacyjnych prowadzona jest metodg punktowg
w skali od 1 — 10 i dokonywana przez kazdego z cztonkéw Komisji a uzyskane punkty sg sumowane.

§ 27. 1. W przypadku decyzji o zastosowaniu testu kwalifikacyjnego, kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwej dla stanowiska ktérego dotyczy nabdr, a w przypadku samodzielnego stanowiska
pracy lub naboru na kierownicze stanowisko urzednicze bezposredni przetozony dla stanowiska, ktérego
dotyczy nabdr przygotowuje do testu 15 pytan w zakresie merytorycznym. Referat Organizacyjno -
Administracyjny  przygotowuje 5 pytan majacych na celu w szczegdlnosci ocene ogdlnej wiedzy,
kompetenc;ji i umiejetnoéci kandydata.

2. Lacznie test sktada sie z 20 pytah z 3 odpowiedziami, w tym jedng prawidtowg. Kazde pytanie w tescie ma
okreslong skale punktowg - za udzielong poprawng odpowiedz 1 pkt, za btedng 0 pkt.

3. Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji ds. Naboru i dotaczajg do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

§ 28. Testy kwalifikacyjne, karty oceny pracownikow i inne stosowane narzedzia selekcji
kandydatéow nie mogg by¢ ujawniane przez osoby je opracowujagce do czasu zakonczenia wykorzystania
tych narzedzi w ramach prac Komisiji.

Rozdziat V

Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 29. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu upltywu terminu skladania
dokumentow okreslonego w ogtoszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze.

§ 30. 1. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez fakt ztozenia
swojej oferty wyraza zgode na poddanie sie procedurze naboru okreslonej w niniejszych postanowieniach.
2. W razie ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata dokumentéw
pocztg, za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad /date
wptywu do Urzedu/.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie nie w zwigzku z danym ogtoszeniem

0 naborze oraz ktére zostaty doreczone do Urzedu po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonego

w ogfoszeniu o naborze nie sg rozpatrywane i sg zwracane tym osobom za posrednictwem poczty lub
pracownika Urzedu Miejskiego.

4.0dbior dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapoéw niezakonczonego naboru, do ktérego
przystapit lub nie wziecie przez kandydata w terminie wyznaczonym prze Komisje udzialu w selekgiji
wstepnej lub koncowej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajgca osobiste stawiennictwo, sg
rébwnoznaczne ze zlozeniem przez kandydata rezygnacji z udziatu w tym naborze.

§ 31. 1.Referat Organizacyjno — Administracyjny na biezgco dokonuje otwarcia wptywajacych ofert
z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu o naborze. W tym
czasie Komisja dokonuje réwniez, w oparciu o analize dokumentéw, oceny spetniania przez oferty
i kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz sporzgdza protokot wynikow
oceny:
- ofert i/lub kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze;
- ofert i/lub kandydatéw niespetniajgcych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
z podaniem przyczyn niespetniania wymagan.
2. Pomocniczy wzér protokotu wynikéw oceny spetniania przez oferty i kandydatéw wymagan
formalnych okreslonych w ogtoszeniu naborze stanowi Zatacznik nr 6 do Procedury naboru.



§ 32. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

§ 33. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zawarta w protokole wynikéw oceny nie
podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 34. Referat Organizacyjno — Administracyjny informuje telefonicznie lub drogg elektroniczna
0 poszczegolnych etapach i czynnodciach naboru wytacznie kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne. Z powyzszych czynnosci pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego sporzadza
notatke.

§ 35. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sie, jezeli do naboru przystapit przynajmniej jeden
kandydat spetniajacy wymagania formalne.
2. W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit zaden kandydat
albo gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabdr przerywa sie. Informacje o przerwaniu
naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
3. Decyzje w sprawie ponowienia lub nieponowienia naboru podejmuje Burmistrz.

§ 36. Przewodniczacy Komisji w przypadku znacznej liczby kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu naborze /powyzej 10 / moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu wstepnej
selekcji kandydatow. Celem selekcji wstepnej kandydatéw moze by¢ wylonienie — na podstawie
merytorycznej analizy dokumentdéw lub na podstawie wynikdéw innych przyjetych metod, technik i narzedzi
selekcji — kandydatéw spetniajacych w najwyzszym stopniu poziom wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze jako kandydatéw proponowanych do przeprowadzenia selekciji koncowej.

§ 37. 1. Komisja przeprowadza koncowag selekcje kandydatow zakwalifikowanych w
dotychczasowym postepowaniu do tego etapu. W ramach kohcowej selekcji kandydatow Komisja
wykorzystuje ustalone metody, techniki i narzedzia selekcji o ktérych mowa w § 24.

2. W wyniku przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wylania nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatéow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia.
3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie 0so6b, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Na ocene spetniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
wplywajacg na uszeregowanie kandydatéw, sktada¢ sie powinny w szczegdlnosci czgstkowe oceny
uzyskane przez kandydata w ramach zastosowanych w naborze metod, technik i narzedzi.

§ 38. W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetniania przez wszystkich
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagah okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, Komisja uznaje, ze nabdr nie prowadzit do wybrania kandydata.

§ 39. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatéw Komisja sporzgdza i podpisuje protokét

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2.Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow przedstawianych Burmistrzowi jako kandydatéw do zatrudnienia wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. 2014 r. poz.1202/;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabar.
3.Protokét nie stanowi dokumentu urzedowego. Ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej /tj. Dz.U z 2014 poz.782/.
4.Pomocniczy wzor protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
zatacznik Nr 7 do Procedury naboru.



§ 40. Komisja przedstawia Burmistrzowi protokét z przeprowadzonego naboru wraz z niezbedng
dokumentacjg. Burmistrz podejmuje decyzje w sprawach zatwierdzenia wynikow naboru, zatwierdzenia
whnioskOow Komisji, ponawiania lub nieponawiania naboru na wolne stanowisko urzednicze, ustalania
warunkow zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 41. 1. W przypadku wytonienia przez Komisje kandydatéw do zatrudnienia, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Pomocniczy wzér informacji o wyniku naboru okresla Zatacznik nr 8 do Procedury naboru.

§ 42. Pozostatych kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze nie
powiadamia sie o wynikach naboru.

§ 43. W przypadku ztozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru rezygnacji z mozliwosci
zatrudnienia na stanowisku na ktéry prowadzony byt nabér, Burmistrz moze podjg¢ decyzje o zatrudnieniu
kolejnej osoby sposréd oséb o ktérych mowa w § 37 ust. 2.

§ 44. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w § 37 ust. 2.
Postanowienia § 41 i 43 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat VI
Sposob postepowania z dokumentami

§ 45.1. Referat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi ewidencje naboréw na wolne stanowiska
urzednicze i zwigzang z nimi dokumentacje w zakresie wynikajgcym z niniejszej procedury oraz
wystepujgcych potrzeb.

2. Na dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1 sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) wnioski o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) opisy stanowisk pracy zatagczane do wnioskdéw o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru na wolne
stanowisko urzednicze;
3) upowszechniane ogtoszenia o naborze;
4) protokoty z oceny spetniania przez oferty i kandydatéw wymagan formalnych okreslonych

w ogtoszeniu o naborze;

5) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne narzedzia selekciji
jezeli byty stosowane;

6) protokoty inne niz okreslony w § 39 lub notatki jezeli byty sporzadzane w czasie procesu naboru;

7) upowszechniane informacje o wynikach naboru;

8) korespondencje dotyczaca naboru, prowadzong z kandydatami na wolne stanowiska urzednicze.

§ 46. 1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w jednostce, w ktérej prowadzony byt nabér, sg dotaczane do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych kandydatow z zastrzezeniem § 30 ust. 3 i 4 oraz za wyjgtkiem dokumentéw
kandydatéow, o ktérych mowa w § 37 ust. 2 sg przechowywane przez Referat Organizacyjno -
Administracyjny przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru w trybie
okreSlonym w § 41.
3. Dokumenty kandydatéw, o ktérych mowa w § 37 ust. 2, za wyjatkiem dokumentéw kandydata o ktorym
mowa w ust. 1, sg przechowywane przez Referat Organizacyjno — Administracyjny przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
4. W okresach dotyczacych przypadkow okreslonych w ust. 2 lub ust. 3 kandydaci mogg dokonywac
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym odbioru dokumentéw ztozonych przez siebie w zwigzku
z naborem za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom za wyjatkiem ztozonych
przez kandydatéw w ofertach oryginatbw dokumentéw. Pomocniczy wzér potwierdzenia odbioru
dokumentéw okresla Zatacznik nr 9 do Procedury naboru.



5. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 2 lub ust. 3 dokumenty biorgce udziat w danym naborze sg
protokolarnie niszczone przez pracownikow Referatu Organizacyjno — Administracyjnego. Pomocnicze
wzory protokoléw ze zniszczenia dokumentéw okreslaja odpowiednio Zatacznik nr 10 i nr 11 do
Procedury naboru.

§ 47. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegajg ochronie z zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2014, poz.1182 ze zm./ z wylgczeniem informac;ji
stanowigcych na podstawie odrebnych przepiséw informacje publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 48. Burmistrz moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwotaé nabér na wolne stanowisko urzednicze
bez podania przyczyny.

§ 49. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwotania od decyzji
Burmistrza, Komis;ji lub innych oséb dokonujacych czynnos$ci wynikajacych z postanowienh niniejszej
procedury.

§ 50.1. Naruszenie postanowien niniejszej procedury naboru nie skutkuje — poza przypadkami w niej

okreslonymi — niewaznoscig naboru na wolne stanowisko urzednicze, jak réwniez nie skutkuje niewaznoscig
stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego naboru i nie moze stanowic
podstawy do rozwigzania stosunku pracy tego kandydata z zastrzezeniem ust. 2.
2. Postanowien ust. 1 nie stosuje w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw lub podania przez
kandydata informacji nieprawdziwych, sfatszowanych lub w inny sposéb wprowadzajacych w btad, mogacy
mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu. W takim przypadku Urzad
moze korzystac z petni Srodkéw prawych przystugujacych przeciwko pracownikowi.

§ 51. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujgce przepisy
prawa.



Zatacznik Nr 1
do Procedury naboru

Glowno, dnia.......cccooeveeeiiiiiiiiiie,

imie,nazwisko oraz stanowisko osoby uprawnionej do ztozenia wniosku/

Burmistrz Gtowna

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Whioskuje o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru kandydata/ow:

Potrzeba zatrudnienia pracownika/éw/ na wskazanym wyzej stanowisku wynika z:
[ 1 powstania Wakatu W ZWIGZKU Z: .........oooiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaaaaaaaaaeaaaaens
[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy/nowej komorki organizacyjne]...........eeevvvveeeeiiiiieeeiiiieeesceee e sieee e

[ 1 konieczno$ci zwiekszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji zadan:

W zataczeniu opis stanowiska pracy.

/podpis i pieczatka kierownika komérki organizacyjnej
lub osoby uprawnionej do ztozenia wniosku/



Opinia osoby nadzorujacej komérke organizacyjng lub stanowisko, na ktére prowadzony jest naboér *
[ ] akceptuje wniosek
[ 1 nie akceptuje wniosku

/data, podpis i pieczatka/

*obowigzkowe w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, niewymagane w przypadku komorek organizacyjnych
podlegtych bezposrednio Burmistrzowi.

Decyzja Burmistrza:

[ 1wyrazam zgode na rozpoczecie naboru

[ 1 nie wyrazam zgody na rozpoczecie naboru

/data, podpis i pieczatka imienna Burmistrza/



Zatgcznik Nr 2
do Procedury naboru

Glowno, dnia.........ccceeveiiiiiniiieen.
OPIS STANOWISKA PRACY
DANE PODSTAWOWE
1. NAZWa STANOWISKA PIaCY. ... iutiiie ittt ettt eh bttt e e e bt e e e a bt e e e s b bt e e e s aab et e e e anbe e e e s abeeeeeaabeeeeaens
T A o e F= Tl o= TS U I o] =T VSRR
3. Nazwa komorki organizacyjnej /nie dotyczy samodzielnych stanowisk/ ...........ccccooviiiiiiiiiiiieiiien e

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Szczegdtowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

WYMAGANE KWALIFIKACJE
1.Wyksztatcenie /nalezy podac¢ stopien wyksztatcenia jak réwniez kierunek i specjalnosé/:

= NIEZDEANE TKONIECZNE ... ... ettt e e e ettt e e e e e e e et s seeeeeeeeeesaeaaabeeeeeaaeessannnarasseeeaeeeaaas

2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy: /nalezy poda¢ wymagang liczbe lat pracy, ewentualnego
doswiadczenia na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach/

41 1=V4 0= Yo [0}V (o] o T=Yov.4 o |/ PP



3. Uprawnienia, kwalifikacyjne lub zawodowe - nalezy poda¢ nazwe, rodzaj badz kategorie uprawnien
wymaganych na okreslonym stanowisku lub wykonywania obowigzkéw wynikajacych ze stanowiska:

4. Niezbedna /konieczna/ wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa - nalezy podaé przepisy, procedury
postepowania oraz zagadnienia, ktére pracownik na danym stanowisku powinien zna¢, jak réwniez powinien

5. Znajomos$¢ jezykdw obcych - nalezy podaé¢ rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci oraz wskazac czy
znajomosc jezyka ma by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci/.

- NIEZDLEANA TKONIECZNAY .. ... e e e

6.Umiejetnosci praktyczne: /nalezy poda¢ kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktére powinien posiadac
pracownik na stanowisku np. w zakresie obstugi komputera, urzadzen biurowych, przygotowania
okreslonych dokumentéw, opracowan/.

S (74 o= e [Tl (o] T =T o4 o= PRSP

7. Dyspozycyjnos¢ /nalezy poda¢ czy praca na stanowisku wigze sie ze szczegodlna dyspozycyjnoscig
pracownika, np. praca w soboty, niedziele, Swieta, gotowos¢ do czestych wyjazdéw stuzbowych/.

/data sporzadzenia opisu stanowiska pracy/

/podpis i pieczatka osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy/

/podpis i pieczatka osoby wystepujacej z wnioskiem/



Zatacznik Nr 3
do Procedury naboru

Glowno, dnia .......ocovvveeeiiiiiieeee e

SKLAD KOMISJI DO SPRAW NABORU

Ustalam nastepujacy sktad Komisji do spraw Naboru w celu przeprowadzenia naboru na ww. wolne
stanowisko urzednicze:

e - Przewodniczacy

2 e ————————————————————————————— - Zastepca Przewodniczgcego

B - Cztonek

Lo - Cztonek

e e - Cztonek

/imie i nazwisko, stanowisko/

/podpis i piecze¢ Burmistrza/



Zatacznik Nr 4
do Procedury naboru

Glowno, dnia........ccceeveeeeeeiiiieeeeenn.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Gtownie
ul. Mtynarska 15
95-015 Gtowno

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze............coooociiieeiiiiiiniiies

/nazwa stanowiska, komoérka organizacyjna/
/nalezy wskaza¢ stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej/

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce do ktérej prowadzony jest nabdr, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej ........ 16%|.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegolnosci:

Wymagania niezbedne/konieczne!/:

1) obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej, lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieposzlakowana opinia;

o) AL A = (oY 1= SRR
6) co najmniej ....staz pracy np. w administracji samorzadowej lub rzadowe;j

7) posiadanie Kwalifikacji ZAWOAOWYCN..........c..iiiii e e e e e
8) biegta ZNaJoMOSE PrZEPISOW ... ... e et
9) umiejetnos¢ obstugi KOmpULera, ProgramMOW. . ... ... . e e
10) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

11) niebycie karanym karg zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. Z 2013, poz.168);

12) w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku oraz posiadanie wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

13) znajomos¢ jezyka polskiego;

14) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji , zgodnie z ustawg z dnia 20
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych./Dz.U. 2014, poz.1182/.

Wymagania dodatkowe /pozadane/:



Oferta kandydata musi zawieraé:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, specjalistyczne
kwalifikacje lub uprawnienia;

3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
doswiadczenia zawodowe a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oswiadczenie kandydata

o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

4) kserokopie posiadanych referenciji i opinii;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego
posiadane obywatelstwo;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne;

10) oswiadczenie o braku skazania kandydata za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

11) odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (Dz.U. 2013, poz.168);

12) o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa, o ktérych mowa art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych /Dz.U. 2013, poz.885/;

13/ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych /Dz.U. 2014 r. poz.1202/;

14) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub ttumacza przysiegtego;

15) oswiadczenie o braku przeciwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

16) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢

Dokumenty kazdorazowo powinny byé opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata a wszystkie kopie
dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z  oryginatem.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
”

kandydata oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko...... nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Glownie ul. Mlynarska 15, 95-015 Gtowno, pok Nr 6 lub przesta¢ na adres:

Urzad Miejski w Gtownie
ul. Mlynarska 15
95-015 Gtowno

w terminie do dnia: ...

Za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad /date wptywu/.
Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

O poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru informowani bedg drogg telefoniczng lub mailowg
wytgcznie kandydacie spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie/ miejskiej jednostce organizacyjnej
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Sposob postepowania z dokumentami zlozonymi przez
pozostatych kandydatéw okreslony zostat w Procedurze naboru.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.



Zatgcznik Nr 5
do Procedury naboru

Ja nizej podpiSany/a ... e

ZaAMIESZKAIY/A. . . e

seria i numer dowodu 0SODbIStEgO. .....euuiuiiiii s

OSWIADCZAM, ZE

przystepujac do naboru na wolne stanoWISKO UrZEANICZE..........uuuuiuuiiceeiee e e

[ ]posiadam obywatelstwo polskie

[ ]posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

[ 1posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

[ ]korzystam z petni praw publicznych

[ ]nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne

[ ]nie bylem/am i nie jestem skazany/a za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

[ ]nie bylem/am i nie jestem skazany/a karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz.U. z 2013, poz.168/

[ ]nie bytem/am i nie jestem prawomocnie skazany/a za przestepstwa o ktérych mowa art. 54 ust. 2
pkt 3 ustawy o finansach publicznych /Dz.U. 2013, poz.885/

[ ]charakter wykonywanej przeze mnie dziatalno$ci gospodarczej jest/byt zgodny
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze

[ ]oswiadczam, ze brak przeciwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

[ ]wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Gtownie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych /Dz.U.2014, poz.1182/

/miejscowosé, data/ /podpis/

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy wiasciwe zaznaczyé znakiem ,,x”



Zatgcznik Nr 6
do Procedury naboru

PROTOKOL WRAZ Z WYNIKAMI OCENY
SPELNIANIA PRZEZ KANDYDATOW | ICH OFERT WYMAGAN FORMALNYCH

Data publikacji ogtoszenia 0 naborze ..........ccccccoveeveeiiiiiiciieee,

Termin skiadania ofert: ..........eeeiiiiiiee e,

w oparciu o dokonang w dniu/dniach.......................... analize dokumentéw i ocene spetniania przez
kandydata/ow oraz ich oferty wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze na ww. stanowisko
urzednicze, stwierdza sie co nastepuje:

W zwigzku z naborem wplyneto ogétem ........ofert/a w tym:
e w terminie sktadania ofert wptyneto ogétem ........ ofert/a
e po uptywie terminu sktadania ofert wptyneto ogotem........ ofert/a.

Kandydaci, ktérych oferty wptynely po terminie skladania ofert /ktorzy nie brali udziatu w dalszej
rocedurze naboru/:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Data wptywu

Kandydaci, ktérych oferty wptynety w terminie sktadania ofert, spetniajgce wymagania formalne:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Kandydaci, ktérych oferty wptynely w terminie sktadania ofert i nie spetnity wymagan formalnych:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Przyczyny niespetniania wymagan

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Przyczyny niespetniania wymagan




Analizy dokumentéw i oceny spetniania przez kandydata/6w oraz ich oferty wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze dokonat/a:

/miejscowos¢, data/

Zatwierdzenie protokotu przez przewodniczacego Komisji ds. Naboru.

/miejscowosé, data/ /podpis/



Zatgcznik Nr 7
do Procedury naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
w Urzedzie Miejskim w Glownie

na stanowisko:

Termin skiadania ofert: ...

Skiad Komisji ds. Naboru:

3. CZONEK: ..
02 (o] 1= SRR
LT 04 (0] 1= SRR
W zwigzku z naborem oferte ztozyto ogotem ................ kandydat/-6w w tym:
e w terminie sktadania ofert, oferte/- ty ztozyto ogdtem ................ kandydat/-6w
e po uptywie terminu skfadania ofert, oferte /-ty ztozyto ogotem: .................. kandydat/-6w

Kandydaci, ktérych oferty wplynely do Urzedu po uptywie terminu sktadania ofert zgodnie z niniejsza
Procedurg naboru nie brali udziatu w dalszych etapach naboru.

Sposrod kandydatéw, ktérych oferty wptynety w terminie skfadania ofert wymagania formalne spetit/-o
................ kandydat/-6w.

Sposrod kandydatéw, ktérych oferty wplynety w terminie sktadania ofert wymagah formalnych nie
spemnit/-o ................ kandydat/-6w.

Zastosowane techniki i metody naboru:

1. Do oceny spetniania wymagan formalnych — zastosowano metode analizy dokumentéw z wykorzystaniem
techniki porOdwnawczej spetniania przez oferty i kandydatéw wymagan okres$lonych w ogtoszeniu
0 naborze /m.in. pod wzgledem formalnej kompletno$ci wymaganych dokumentéw, posiadania przez
kandydatéw odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy,kwalifikacji zawodowych itp./

2. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Selekcja wstepna nie zostata przeprowadzona /zostata przeprowadzona* w dniu................ccuuveeee.

W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonita sposréod kandydatow
zakwalifikowanych do selekcji koncowej, ktéra odbyta sie w dniu ..................... nastepujacych najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze /nie wytonita 0s6b spetniajacych w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze™:



Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

AW IN|-~

5

Lp. 1 — spetnia wymagania w najwyzszym stopniu
Lp 5 — spetnia wymagania w najnizszym stopniu

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz z uzasadnieniem:

Protokot sporzadzono w dniu..........oooeveveeeveeieiiieeiieeiees

Podpisy oséb wchodzacych w sktad Komisji ds. Naboru:

Decyzja Burmistrza w sprawie zatwierdzenia wynikéw naboru

zatwierdzam/nie zatwierdzam *

/data, piecze¢ i podpis Burmistrza/

Decyzja Burmistrza w sprawie ponowienia naboru na ww. stanowisko

ponawiam/nie ponawiam *

/data, pieczec i podpis Burmistrza/

* niewlasciwe skresli¢



Zatgcznik Nr 8
do Procedury naboru

Glowno, dnia.......ccceeeevviviviieeieeeeeen,

INFORMACJA
O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
w Urzedzie Miejskim w Glownie
ul. Mlynarska 15, 95-015 Glowno

na stanowisko:

Data publikacji ogtoszenia o naborze e ettt ee e e e e ——ee e e e aae e e e e aeeeaaaaaean

Termin sktadania ofert uptynat z dniem:

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim
w Glownie/miejskiej jednostce organizacyjnej na stanoWisSKU.............cooiiiiiiiiiiii e

/komoérka organizacyjna/

zostal/a/ wyloniony/a/:

Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie:

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/podpis i pieczatka/



Zatgcznik Nr 9
do Procedury naboru

/adres zamieszkania

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW

Potwierdzam kompletnos¢ odbieranych dokumentéw zgodnie ze spisem wszystkich dokumentoéw sktadanych
przeze mnie w ofercie, stanowigcym jej czesc.

Dla celéw dokumentacyjnych ww. naboru wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Gtownie
moich danych osobowych zawartych w niniejszym ,Potwierdzeniu odbioru dokumentéw”, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.2014, poz.1182/.

/podpis osoby odbierajgcej dokumenty/



Zatgcznik Nr 10
do Procedury naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL. W NABORZE
PO UPLYWIE 1 MIESIACA OD DNIA UPOWSZECHNIENIA INFORMACJI O WYNIKU NABORU

na stanowisko:
Data publikacji ogtoszenia 0 NAbOrZe. ...
Data publikacji informaciji 0 wynikach naboru..............ccccciiiiiiiii e
Data zniszczenia dokumentéw i sporzgdzenia protokotu ..............cooooviiiiiiiiiiiiiiieieieeeieieies
Pracownicy Referatu Organizacyjno - Administracyjnego dokonujacy zniszczenia dokumentéw:
1/
2/

W zwigzku z przeprowadzonym naborem w terminie sktadania ofert, oferte/- ty/ ztozyto ogbétem ................
kandydat/-6w.

Kandydaci, ktérzy w okresie 1 miesigca od upowszechnienia informacji o wyniku naboru odebrali oferty za
potwierdzeniem odbioru:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

1

Kandydaci, ktérych oferty zostaly zniszczone zgodnie z § 46 procedury naboru po uptywie
1 miesigca od upowszechnienia informacji o wyniku naboru:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

1

Podpisy oséb dokonujacych zniszczenia dokumentow:

/imie i nazwisko/ /podpis/




Zatacznik Nr 11
do Procedury naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
PO UPLYWIE 3 MIESIECY OD DNIA NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY
Z OSOBA WYLONIONA W DRODZE NABORU

na stanowisko:

Data publikacji ogtoszenia 0 NabOrze...........oooo e

Data publikacji informacji 0 wynikach naboru................coccoiiiiiii e,

Data zniszczenia dokumentéw i sporzgadzenia protokotu ..i........cceeiiiiiiiiiiiiii
Pracownicy Referatu Organizacyjno - Administracyjnego dokonujacy zniszczenia dokumentéw:
1/

2/

W zwigzku z przeprowadzonym naborem oferte w terminie sktadania ofert ztozyto ogdtem ................
kandydat/-éw/.

Kandydaci, ktérzy w okresie 1 miesiaca od upowszechnienia informacji o wyniku naboru do dnia
sporzadzenia niniejszego protokotu odebrali oferty za potwierdzeniem odbioru:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Kandydaci, ktérych oferty zostaty zniszczone zgodnie z § 46 procedury naboru po uptywie 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

1
2

Podpisy oséb dokonujacych zniszczenia dokumentow:

/imie i nazwisko/ /podpis/




