Zarzadzenie Nr. /0/ ‘&0 /./’Z

Prezydenta Miasta Wioctawek
zdnia 49 Sty Lot

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 33 ust 3 i ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(i Dz U z 2001 r Nr 142, poz 1591, z 2002 r Nr 23, poz 220, Nr 62, poz 558, Nr 113, poz 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz 1457,
z 2006 r Nr 17, poz 128, Nr 181, poz 1337, z 2007 r Nr 48, poz 327, Nr 138, poz 974, Nr 173,
poz 1218,z 2008 r Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz 1458,z 2009 r Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz 1241,
z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz 230, Nr 106, poz 675, z 2011 r Nr 21, poz 113, Nr 117,
poz. 679, Nr 134, poz 777, Nr 149, poz 887, Nr 217, poz 1281), w zwigzku z art 4 ust 1 pkt 3
oraz art 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz U z 2008 r
Nr 223, poz 1458,z 2009 r Nr 157, poz 1241, z 2010 r. Nr 229, poz 1494,z 2011 r Nr 134, poz 777,
Nr 201, poz. 1183)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Whoctawek w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujacym komérkom organizacyjnym Urzedu

§3 Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta

§4 Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2009 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 7 kwietnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Wioclawek”.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§6. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomoséci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek

preEZvDENT MIASTA
A
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Zalgcznik
do ZarzadzeniaNr 7/ ofZnz

Prezydenta Miasta Wioclawek
zdnia A9 SHy&tna 2727

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioclawek.

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1 1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Wioctawek, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdlowe zasady zafrudniania pracownikow
w Urzedzie Miasta Wioctawek na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek;
2} Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Wioctawek;
3} Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wioctawek — koordynatora Biura
Prawnego;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioclawek;
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
8) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielng, wyodrebniong
w strukturze jednostke organizacyjng Urzedu nadzorowang przez Prezydenta lub odpowiednio
Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;
7) kierujgeych komérkami organizacyjinymi — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace
komérkami organizacyjnymi, o kidrych mowa w pkt 6;
8) Komisii — nalezy przez to rozumiet Komisje Rekrutacyjng;
9) BIP — nalezy przez to rozumieé strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Wioctawek.
3. Nabor na woine stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny
4. Regulaminu nie stosuje sie wobec 0s6b zatrudnianych:
1) na stanowiskach asystentow i doradcow;
2} na stanowiskach pomocniczych i obslugi;
3} na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;
4) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze
okreslonych w art, 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdziat li
Etapy procedury naboru

§2 Procedura naboru skiada sie z nastepujacych etapow:
1} ztoZenie wniosku o rozpoczecie procedury nabory;
2) powolanie Komisji przez Prezydenta;
3) publikacja w BIP ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
5) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowiske urzednicze
| sporzadzenie protokotu;




§3

§4

6) poinformowanie kandydatéw spefniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o dalszym etapie procedury naboru;

7} przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko pracy;

9) ogloszenie wynikdéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

10) podjecie decyzji przez Prezydenta w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial IlI
Rozpoczecie procedury naboru

1 Whniosek o przyjecie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru, (wzor stanowi zafgcznik
Nr 1 do Regulaminu) skiada do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr odpowiednio: Zastepca
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik lub kierujacy komorka organizacyijna, z co najmnigj miesiecznym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku
2 W przypadku, gdy wniosek, o kiérym mowa w ust 1 sklada kierujacy komérka organizacyjna,
wniosek ten musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego komorke organizacyjng
Urzedu Zastepcee Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
3 Do wniosku, o kiorym mowa w ust 1 zalgcza sie:

1) opis stanowiska pracy (wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu);

2) zakres czynnoS$ci {(wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu)
1 Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr przekazuje Sekretarzowi wniosek o przyjecie nowego
pracownika.
2 Sekretarz, po dokonaniu pisemnege zaopiniowania i akceptacji wniosku, przedstawia wniosek
Prezydentowi do zatwierdzenia.
3 Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta skutkuje rozpoczeciem procedury naboru
4 Prezydent moze uniewaznié¢ nabér, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5 1 Komisje powoluje Prezydent odrebnie dla kazdego naboru

§6

1) W skiad Komisji moga wchodzi¢ w szczegdlnosci:
a) czlonkowie kierownictwa Urzedu, {j Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
b) kierujgcy komérka organizacyjng wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez niego
pracownik tej komorki,
c) dyrektor Wydziaiu Organizacyjno-Prawnego i Kadr lub wskazany przez niego pracownik tego
Wydziatu,
d) pracownik stanowiska ds. osobowych Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr bedacy
jednoczesnie Sekretarzem Komisji
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru
3. Do skutecznoséci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosé, co najmniej
polowy jej skladu

Rozdziat V
QOgloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1 W oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta wniosek o przyjecie nowego pracownika, stanowisko
ds osobowych Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w uzgodnieniu z wnioskujacym




0 przyjgcie nowego pracownika, przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze (wzér stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu)
2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdInosci:
1} nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z wymagan sg niezbedne, a kidre dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7)okreslenie terminu i migjsca zloZzenia dokumentow;
8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0$6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.
3 Ogloszenie 0 naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu -
Zielony Rynek 11/13 na okres nie krotszy niz 10 dni
4 Qgloszenie o naborze moze byé upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie lokalnej,
biurach posrednictwa pracy, urzeédach pracy, akademickich biurach karier

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7. Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
nie moze byc¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogtoszenia o naborze.
§8 1 Nadokumenty aplikacyjne skladajg sie;
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) w%asnor@czme podpisany zyciorys {CV);
3) wype niony { wtasnorecznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy;
4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),;
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;
d) wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r Nr 101, poz 926
z pdzn zm ) oraz ustawg z dnia 21 fistopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U
Nr 223, poz 1458 z pbzn. zm );
e) postadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art 11 ust 2 i 3 ustawy
5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacie zawodowe;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepehosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art 13a ust 2 ustawy
2 Kandydat moze zostat zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.




§9 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2 Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w  Wydziale  Organizacyjno-Prawnym
i Kadr, przestac pocztg lub przekaza¢ za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej.
3 Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej muszg by
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art 20a ust 1 ustawy z dnia 17 futego
2005 r o informatyzacii dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
4 Dokumenty aplikacyjne skladane i przeslane poczta powinny znajdowaé sie w zamknietej
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotyczg
5 O zachowaniu terminu zlozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
dokumentow do Urzedu lub data stempla pocztowego
6 Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza procedura naboru

Rozdziat VI
Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych

§10. 1 Komisja zapoznaje sie ze zlozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje
ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu
2. Wynikiem analizy i oceny, o ktorej mowa w ust. 1, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub o odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru
3 Komisja sporzadza protokdt ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym wskazuje
kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru

Rozdziat Viil
Informowanie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
o daiszym etapie procedury naboru

§11 W BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu — Zielony Rynek 11/13 publikuje sie informacje
o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje sie w jaki sposéb kandydat
moze otrzymac informacje o wyniku wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych

Rozdzial IX
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§12. 1 Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu ocene informagii
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnosé zawodowg kandydata, mozna
przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza
sig zastosowanie tacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego
2 O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

§13 1. Jezeli podczas weryfikacii, o ktdrej mowa w §12, stosuje sie tacznie pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test
2. Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej- kwalifikuje sie kandydatow,
ktorzy w czesci testowej uzyskali co najmniej 50 proc maksymalnej liczby punkiow mozliwych
do uzyskania.

§14 1 Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkow Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przypisujgc mu od 0 do 3 punktow
2 Za kazda prawidtowa odpowiedz na pytanie w czesci testowej kandydat otrzymuje 1 punkt
3 Komisja wylania kandydata lub kandydatow na stanowisko metodg zliczenia liczby przyznanych
punktow




§15. 1 Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w §12, Komisja sporzadza protokot, o ktdrym
mowa w §16.
2 Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zafrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie o0sdb,
o ktdrych mowa w ust 1
3. W razie stwierdzenia przydatnosci wiegcej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktow),
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatow w gtosowaniu jawnym
4 Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktdre byt
przeprowadzony nabér, jezeli Zaden z kandydatéw bioracych udziat w  postepowaniu
kwalifikacyinym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska
5. Przez ckreélenie ,nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska’, rozumie sig, nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy maksymalnej liczby
punktow mozliwych do uzyskania w danym naborze

Rozdziat X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy

§16 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktérej mowa w rozdziale IX, Komisja sporzadza protokol
z przeprowadzonego naboru (wzor stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu).
2. Protoko! zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje sie art 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych
Prezydentowi,
2) liczhe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabér.
3 Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata
lub kandydatow na stanowisko, na ktdre przeprowadzono nabor.
4 Protokdt zatwierdza Prezydent
§17. Po zatwierdzeniu protokolu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Prezydent nawigzuje umowe
0 prace z wyhranym kandydatem

Rozdziat Xl
Ogtoszenie o wyniku naboru

§18 1 Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwiocznie poprzez opublikowanie w BIP
oraz umieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu - Zielony Rynek 11/13 przez okres
co najmniej 3 miesiecy {wzér stanowi zatgcznik Nr 6 do Regulaminu)

2. Informacja, o ktdre] 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

§19. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru

istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatow, o kidrych mowa w art. 13a ust 1 ustawy
Przepis art. 13a ust 2 ustawy stosuje sie odpowiednio Informacje o ponownym obsadzeniu
stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Rozdziat XII
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§20 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.
2 Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzZej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez
okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby
3 Pozostali kandydaci, ktérzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaly umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez
okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia naboru

§21. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w §20 ust 2 i 3 przekazywane s3
do archiwum zakladowego

§22 Tryb postepowania z dokumentami, o ktérych mowa w §21 reguluje instrukcja archiwalna.




Zatgcznik Nr1

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

e Wioctawek, . . .
{piecze¢ komdrki crganizacyinej Urzedu)

(znak Isp‘rawy)‘
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko
{nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
Wakat powstat w zwigzku z:*
1) przejsciem pracownika na emeryture/rente,
rozwigzaniem stosunku pracy,

2)
3) potrzebg utworzenia nowego stanowiska pracy,
4} inne przyczyny.

Uzasadnienie:

Proponowany termin zatrudnienia

{podpis i pieczet kierujacego
komérka organizacyjng Urzedu)

Opinia nadzorujacego komorke organizacyjng Urzedu:

Opinia Sekretarza Miasta:

Decyzja Prezydenta Miasta

Zalgczniki:
1 Opis stanowiska pracy

2 Zakres czynnosci

* whasciwe podkreslic




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Whoctawek

OPI1S STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko.. . ... .. .. .. . .

2) Komdrka organizacyjna Urzedu =~ . .. .

2. Wymagania kwalifikacyjne
1} wymagania niezbedne:
a) wyksztaleenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnesé / profil) .
b) uprawnienia specjalistyczne.
C) Znajomosc
d) dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy

e} inne

2) wymagania dodatkowe:

a) znagjomost ... ... ... .

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy . . ...
¢) umiejetnosci zawodowe

dy ihne. ... .. L

3) predyspozycje osobowosciowe:

3. Warunki pracy na stanowisku




4. Zasady podlegltosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komérki organizacyjnej Urzedu

1) Bezposredniprzetozony. ... .. . .

2) PrzeloZzony wyzszego stopnia . .

Whoclawek, dnia. ... ... . . . P P
{podpis kierujgcego komorka organizacyjng Urzedu}




Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
nzboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

ZAKRES CZYNNOSC!

nastanowisku = . ... .. ... ... ... . .ds.. . . ... . ...
(nazwa stanowiska urzedniczego) {nazwa stanowiska)
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
Na podstawie §26 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowiacym Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego e
{nazwa komdrki crganizacyjnej Urzedu)

ustalam:

szczegdtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnoéci dla
Pani/Pana ... . ... .. .. . .

[. Zakres zadanh
1.
Il. Zakres obowiazkdw i uprawnien

1 Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, ferminowe | zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan
2 Zakres obowigzkdw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegoinosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (f Dz U. z 2008 r
Nr 223, poz 1458 z pézn zm ),
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Whoctawek
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy {tj. Dz U z 1998 1 Nr 21, poz 94 z pézn zm ).

ll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$laja w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (ff Dz U z 19981 Nr 21, poz.
94 z poin. zm ),

2) odpowiedzialno$¢ kamag za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz U.z 1997 r Nr 88, poz. 553 z pdzn zm);

3) odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art 49, 54a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych {tj. Dz U z 2002 r Nr 101, poz 926 z pozn.
zmy};




4) odpowiedzialnos¢ kamna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z pézn zm };

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. Nr 34, poz 173)

Wioctawek, dnia . e e
{podpis kierzjacego komarka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;

1 Pracownik.

2 Komérka organizacyjna Urzedu pracownika
3 Whydzial Organizacyjno-Prawny | Kadr




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKC URZEDNICZE

Na podstawie art 11 i art 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U Nr 223, poz 1458 z pbzn zm) Prezydent Miasta Wioclawek ogtasza nabér kandydatow
na wolne

stanowisko .. .. ... ... . .
(nazwa stanowlska urzedniczego)
{nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miasta Wioctawek, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne

2) wymagania dodatkowe

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Zgodnie z zakresem czynno$ci opublikowanym fgcznie z niniejszym ogloszeniem

3 Warunki pracy na stanowisku

4 Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Wioctawek, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych
W ... . wynidst/nie wyniost* co najmniej 6%.

(miesiac | rok poprzedzajacy date upublicznienia ogleszenia)

5 Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2} whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3} wypelniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowane] opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe {(w przypadku wygrania wyboru kandydata
na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
¢) posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926




z pozn. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U Nr223, poz 1458 z pdzn zm );
e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzeZzeniem art 11 ust 21 3 ustawy
5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe™*;
) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie™;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, ¢ ktérym mowa w art 13 a ust. 2 ustawy™
8) inne .. .. .

6 Termin, migjsce i forma sktadania dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta, Zielony Rynek 11/13, pokéj nr 1 lub

b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miasta Wioctawek,
Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr
Zielony Rynek 1113
87-800 Wioctawek

lub
¢) przestat za pomocy $rodkow komunikacji elekironicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizmdéw okreSlonych w art 20a ust 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r
o informatyzacji dziafalnosci padmiotow realizujacych zadania publiczne
2) Dokumenty aplikacyjne zloZzone w siedzibie Urzedu Miasta lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza,
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
(termln briyj;nbwa{nfa do}mmlen‘mw a‘plika(‘:y}n‘ych odl L(andyéétc:Jw na ulvc‘)[‘ne‘si:;n‘mlvéskb ﬁrzr;é!niczé nig mo:zel byc kréi;zy; nlz 10 dm c;d‘dni‘a I
opublikowania w Biuletynie Informacji Pubiicznej Urzedu Miasta Wioclawek ogloszenia o naborze)
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
do Urzedu fub data stempla pocztowego.

Wioctawek, .. . e e
(podpis Prezydenta)

* niewtasciwe skreslic

* kandydat moze byé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow ped rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego




Zatgcznik Nr §

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

nastanowisko . ... .. ... .. . .

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

{nazwa slanowiska urzedniczego)

{nazwa kemdrki organizacyinej Urzedu)

stwierdza, co nastepuje:

1 W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zdnia .. . .

dokumenty aplikacyjne przestato .

kandydatow.

2 Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentoéw aplikacyinych do dalszego etapu naboru

zakwalifikowano ..

... .kandydatow spetniajacych wymagania formalne

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych

w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych punktow:

Lp

Imie i nazwisko*

Adres

Wyniki weryfikacji
kandydatéw na wolne
stanowisko
(liczba punktow)

* w przypadku kandydata/éw korzystajacegofych z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych nalezy wskazat tego kandydata




4 Zastosowane metody i techniki naboru:

5 Rekomendacja Komisj Rekrutacyjnej:
6 | L‘J‘z.élsédr‘]iénli'e‘ddkohaﬁego‘ﬁy‘bo“rw' R
7. Zalacanikidoprotokols:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentow aplikacyjnych . . . kandydatow;

3} wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy wedlug kart glosowania Komisji
Rekrutacyjnej.

Protokét sporzadzit w jednym egzemplarzu:
I (:Sekretérz 'P(Ion'iislji réi(rutécyj:nej)
Podpisy cztonkdw Komisji:

Wioctawek, .
Decyzja Prezydenta Miasta

(podpis Prezydenta)




Zatacznik Nr 8

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Whoctawek

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na
STANOWISKO. 11 rvrrnssecerersvrsssnscsssssersmmmumsns s sun s s s s s
{nazwa stanowiska)
(nazwa komoérki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miasta Whoctawek

Prezydent Miasta Wloctawek informuje, iz w wyniku zakofczenia procedury naboru na wiw stanowisko

zostallawybrany/aPanfi . .. .. . ... .zam, S o
(imie | nazwisko} (miejscowosd)

{uzasadnienie dckonanego wyboru}

Wioctawek, e e
{podpis Prezydenta}




