Zarzadzenie Nr 9/09
Burmistrza Ozimka
z dnia 9 lutego 2009r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne staswiska urzednicze w Urzdzie Gminy
i Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska kierowrkéw jednostek i zakladow

budzetowych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cadQ90r. o samogdzie gminnym Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art, 12, 13, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samadowych / Dz. U. Nr 223 , poz.145&#rzadzam , co nasgpuje :

8 1.Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiskadnicze w Urzdzie Gminy i Miasta w
Ozimku oraz na wolne stanowiska kierownikéw jedekst zaktadow buzetowych gminy

stanowacy zahcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacyaradzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Traci moc Zawmmzenie Burmistrza NR 20/07z dnia 2 kwietnia 2007wr.sprawie
wprowadzenia regulaminu zasad naboru kandydatéwzatoudnienia na wolne stanowiska

urzednicze i na kierownicze stanowiska ¢gtmicze w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podcia.

Otrzymup:
1. KBH
2. Sekretarz
3. SO aa



zahcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 9//09
Burmistrza Ozimka z dnia 9lutego 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowisa
kierownikéw jednostek i zakladéw budzetowych gminy.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81
1. Nabor kandydatbw na wolne stanowiska ¢drecze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze ,ktorych podstawzatrudnienia jest umowa o peacw Urzdzie Gminy i Miasta w
Ozimku, zwanym dalej ,Urglem” jest otwarty i konkurencyjny.
2. Kierownicze stanowiska wudnicze i stanowiska ugdnicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczajstanowiska okrdone w rozporzdzeniu Rady Ministrow , na ktérych
zatrudnienie nagpuje na podstawie umowy 0 peac
3. Nabdr, na stanowiska oklene w ust. 1 przeprowadzag¢sw drodze posgpowania
rekrutacyjnego.
4. Postanowi@ niniejszego regulaminu nie stosuje &i przypadku :
1) przeniesienia pracownika na inne stanowiskoedmizze w ramach Uedu lub zmian
organizacyjnych , z wykzeniem przesuet ze stanowisk doradcOw i asystentdéw oraz stanowisk
pomocniczych i pracownikéw obstugi,
2) przeniesienia pracownika samgtawego zatrudnionego w innej jednostce organizagyja
podstawie porozumienia pracodawcoéw ,
3) tzw. awansu wewitrznego,
4) zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwjiorebecnéci w pracy urzdnika ,
5) powierzenia pracownikowi samadowemu na okres do 3 miesy w roku kalendarzowym
innej pracy ni okreslona w umowie o prac, zgodnie z jego kwalifikacjami.
5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naborwaokne stanowiska kierownika gminnych
jednostek i zaktadow budtowych , ktérych status prawny nie jest dkvay w odebnych
przepisach.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpocegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

§2.
1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz i0ka:
1) w przypadku kierowniczego stanowiskagqahiziczego - z wkasnej inicjatywy ,
2) w przypadku stanowiska wdniczego — na wniosek Kierownika Referatu ¢diz
2. Kierownicy referatow Urgdu zobowiazani s do stalego monitorowania potrzeb kadrowych i
prognozowania magych wynikra¢ w niedalekiej przyszkei wakatow.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 , powmiBg przekazany Burmistrzowi



Ozimka co najmniej z miegiznym wyprzedzeniem, pozwalaym na uniknicie zakiécé w
funkcjonowaniu danego referatu , wedtug wzoru staacego zadcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez &ekza Gminy co do zgodim z
obowizujacym Regulaminem Organizacyjnym du.

4. Kierownik Referatu zobligowany jest do przediia wraz z wnioskiem do akceptaciji
Burmistrza opis stanowiska wdniczego ohjtego procedur rekrutacyja , wedtug wzoru
stanowacego zacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku kierowniczego stanowiskaaaiziczego oraz stanowiska kierownika jednostki
organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gmlimy Zastpca Burmistrza , zgodnie z
podziatem nadzoru nad Referatem lub jednpstkzedkiada go do akceptacji Burmistrza.

6. Opis stanowiska , o ktorym mowa w ust. 4 i 5 ieasv:

1) doktadne okrdenie celéow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowrzkdéw obcazajacych zajmugcych to stanowisko,

2) okrelenie szczegotowych wymafjav zakresie kwalifikacji , umieinosci i predyspozycji
wobec 0sob , ktére je zajmayj

3) okrelenia uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezbdnego wyposzenia,

4) okrelenia zakresu odpowiedzialém na danym stanowisku,

5) inne wyznaczniki okigajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Burn@stra zatrudnienie pracownika powagu;j
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskglnicze

8. Czynndci rekrutacyjne powinny kiy rozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustagnja 21 listopada 2008r. o pracownikach
samoradowych / Dz. U. Nr 223, poz. 1458 /.

Rozdziat Il
Etapy naboru

8§ 3.
Nabér obejmuje ;
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wskpmg ocere ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postpowanie sprawdzage :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
1. Komisg Rekrutacyja , wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji waduje Burmistrz
Ozimka.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz z zastrzeeniem ust.4 :
1) Zastpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy jako PrzewodgZKomisji,



2)Skarbnik Gminy;

2) przet@ony wyzszego szczebla dla wakaggo stanowiska,

3) Inspektor ds. kadrowych , jako Sekretarz Komisji

3. Burmistrz , jeeli uzna to za uzasadnione meouzupeint sktad Komisji o dodatkow osolz
posiadajca kwalifikacje , wiedz lub ddwiadczenie , ktére magby¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru

4. Kazdorazowo w naborze o ktérym mowa w ust. ZenaczestniczyBurmistrz Ozimek. W
takich przypadkach Burmistrz petni funkgrzewodniczcego Komisiji.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — oseyo , w tym przewodniccy Komisiji.

6. W pracach komisji nie mie uczestniczyosoba , ktora jest mainkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaagknie osoby , ktorej dotyczy pepbwanie

konkursowe , albo pozostaje wobec niej w takimwgtlies prawnym lub faktycznymze

moze to budz uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronroi.

7. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowiskednizze.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5.
1. Ogloszenie o naborze o wolnym stanowiskwdmiczym , w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym , oraz o naborze kandydatéw na to stananasiigatoryjnie umieszczacsi
1) w Biuletynie Informacji Publicznej , o ktérym nmva w ustawie z dnia 6 wrgeia 2001r. o
dostpie do informacji publicznej /Dz.U. Nr 112 , poA9B z p&niejszymi zmianami/
2) na tablicy ogtoszeUrzedu.
3) na tablicy ogtoszew jednostce lub zaktadzie hietowym w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowisko kierownika jednostki.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w ihnygejscach m.in. w :
1) prasie,
2) urzdach pracy
3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zameszczegolniei:
1) nazw i adres jednostki
2) okr&lenie stanowiska uezlniczego , w tym stanowiska , o ktére poza obyvaatelpolskimi
moga ubieg& sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innypbastw ,ktorym na
podstawie uméw mdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowegygrguje prawo do
podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiel,
3) okr&lenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska , ze wskazaniem , ktore z nighiszledne , a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okrelenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentow o#lieny w ogtoszeniu o naborze nie peoby¢ krotszy nk 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszewiaBiuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ozimek oraz na tablicy ogtosze Urzedzie.
5. Wzér ogtoszenia stanowi zaknik Nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszednostki naspuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracwolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skitadaji :
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV- z doktadnym opisem przebiegu pracyadowej,
3) oryginat kwestionariusz osobowego dla osoby gdjieej sk 0 zatrudnienie,
4) kserokopigwiadectw pracy ( paviadczone przez kandydata za zga@dnooryginatem),
5) kserokopie dokumentow ( fwiadczone przez kandydata za zgadna oryginatem )
potwierdzagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie dokumentéw (fwiadczone przez kandydata za zgo@na oryginatem)
poswiadczajce znajomé¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii Europejgkieraz
obywateli innych pastw , ktorym na podstawie uméw ¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia ngtéeium Rzeczypospolitej Polskiej) —
zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach sagdowych,
7) cswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem sdu za umylne
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine przestpstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o peilnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) cdwiadczenie kandydataze w przypadku wyboru jego oferty zobazuje s¢ nie wykonywé
zaj¢ pozostajcych w sprzeczrigi lub zwiazanych z zajciami , ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shzbowych , wywotujcych uzasadnione podejrzenie o stronniézdub
interesownes .
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjacmiejetnosciach.
3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jedkiogirganizacyjnej gminy , oprocz
dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 10 skiadaj
1) autorsk propozycg pracy i funkcjonowania danej jednostki,
2) cdwiadczenie 2 nie byli karani zakazem petnienie funkcji kieroamych zwazanych z
dysponowaniensrodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiaidpsci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych / Dz.U. z 2005r. Nt , poz. 114 z giejszymi zmianami/.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w#jeg s¢ o zatrudnienie mag byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniugsbgtoszenia o organizowanym naborze na wolne steshkow
tylko w formie pisemnej.
5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) drogy elektroniczi ,
2) poza ogtoszeniem.



Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7.
Konkurs na stanowisko wdnicze , w tym na kierownicze stanowiskog¢auaicze przeprowadza
sie w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja rekrutacyjio&onuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgldem formalnym oraz ustala kskandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu.
2) wytonienie kandydata odbywagsi ramach drugiego etapu (selekcjagowa )
sktadagcego st z :
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 8.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikayjnych
1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna
2. Analiza dokumentow polega na zapoznamngipszez komisj z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartyclphkacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu , celem dopuszczenia do dalspagtpowania rekrutacyjnego.
4. Po dokonanej analizie spadza s w porzadku alfabetycznym ligt kandydatéw , ktérzy
spetniaj wymagania formalne okfne w ogtoszeniu o naborze.
5. Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszev BIP i na tablicy ogtoszejednostki
Jjednake informacje o kandydatach , ktérzy zgtosile slo naboru , stanowiinformacg
publiczrm w zakresie olfym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem olglenym w
ogtoszeniu o naborze.

§9.
Selekcja kaicowa
1. Na selekej koncows sktadag sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutgwy lub inne wskazane przez Burmistrza
0soby.
3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i ughnegci niezlzdnych do wykonywania okénej
pracy.
4. Kazde pytanie w t&cie ma okrélong skak punktows za odpowied poprawn.
5. Sprawdzony test parafujwszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotap do
dokumentéw aplikacyjnych kdego z kandydatow.
6. Po técie merytorycznym w dalszej procedurze naboru unie kandydaci , ktorzy uzyskali
w nim minimum 60% mgiwych do uzyskania punktow.
7. W wyjatkowych przypadkach , gdy liczba uczestnikbw bytatmpiejsza ni 3 osoby
Przewodniczcy Komisji Rekrutacyjnej mee podac¢ decyzg o dopuszczeniu do ostatniego etapu
naboru osob , ktére wdeie uzyskaty mniejsgniz wymagana liczba punktéw.
8. Rozmowa kwalifikacyjna:



1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzianie bezp&redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji orazoatiwos¢ oceny :

a) predyspozycji i umiejnosci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow ,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samuhuzterytorialnego , w ktorej ubiegaeso
stanowisko,

c) obowihzkow i zakresu odpowiedzialé@ na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowwlKikacyjnej nie mog dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych np. wyznania , planéw rodzinnych.

10. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowgyaiziela kandydatowi punkty w
skali 1 do 10.

§ 10.
Protokdét z przeprowadzonego naboru
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjiséala wynik konkursu wskazigj
kandydata , ktory uzyskat najgiisza sumarycza ilos¢ punktéw.
2. Z czynnéci przeprowadzonego pegbwania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji spdea
protokoét , ktéry podpisajwszyscy czionkowie obecni na posiedzeniu.
3. Protokét o ktorym mowa w ust. 2 , powinien zaaten szczegolnéci:
1) okre&lenie stanowiska ugginiczego , na ktore byt prowadzony nabdér,
2) liczbe kandydatow biaicych udziat w rekrutacii,
3) imiona , nazwiska i miejsca zamieszkania w roemin przepisow kodeksu cywilnego , tj.
miejscowd¢, nie wicej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtugb lic
uzyskanych punktow,
4) liczke nadestanych ofert na stanowisko , w tym licaiifert spetniajcych wymagania
formalne ,
5) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru.
6) uzasadnienie dokonanego wyboru,
7) sktad komisji przeprowadzgiej nabor.
4. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatas|ije
1) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartyabgéeszeniu o naborze,
2) w wyniku posgpowania rekrutacyjnego uzyskat mnieg b0 % punktow mgiwych do
osiagniecia,
3) mimo spetnienia warunkéw oktenych w pkt 1 i 2 , w trakcie pagiowania rekrutacyjnego
stwierdzono # poziom preferowanych kwalifikacji , umignosci , daéwiadczenia zawodowego
lub okr&lonych predyspozycji jest niewystarczey , gdy: nie gwarantuje skutecznego
wykonywania obowgzkow.
5. Wzér protokotu stanowi zgdznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.



§11.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
Po przedstawieniu przez KomjsjRekrutacyjm protokotu z posfpowania rekrutacyjnego
ostatecza decyzj w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje BurmiSzimka.

Rozdziat VIl
Ogtoszenie wynikow naboru

§12.
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze infojenacvyniku naboru jest upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jextoe ,w ktorej przeprowadzany jest nabor
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicgmprzez okres co najmniej 3 migsy.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazw i adres jednostki ,
2) okrelenie stanowiska uggniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata , @headnienie nierozstrzygni naboru na
stanowisko.
3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zegnik Nr 5 i Nr 5a do niniejszego regulaminu.
4. Jeeli w okresie 3 miesty od dnia nawizania stosunku pracy z ogotvytloniora w drodze
naboru zaistnieje konieczffoponownego obsadzenia tego samego stanowiskalijzwao
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolepsg)by spérdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ist2 i 3 stosuje siodpowiednio.

Rozdziat IX
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostamjgoniony w procesie rekrutacji , zostan
dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb , ktore w procesierutaciji zakwalifikowaty st do Il etapu
konkursu i zostaty umieszczone w protokole ¢ddp przechowywane , zgodnie z instrukcj
kancelaryja , a nas{pnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osébdd odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

Rozdziat X
Postanowienia kaicowe

§ 14.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenmiaj zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samuowych /Dz.U. Nr 223 , poz. 1458/



Zataczniki:

1) wniosek o zatrudnienie pracownika

2) formularz opisu stanowiska pracy

3) ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmnizze
4) protokét z przeprowadzonego naboru

5) informacja o wyniku naboru — pozytywna

5a) informacja o wyniku naboru — negatywna.



zakcznik Nr 1 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam s z praésba 0 wszczcie naboru na stanowisko

Wakat powstat w zvazku z :

1) przegciem pracownika na emerytur rent,

2) powstaniem nowej komorki - nowego stanowiskayra

3) zmiany przepisow prawnych , wprowadzenia nowaatha@ do realizaciji,

T 1= IS LU = Lo

Proponowany termin zatrudnienia

Proponowany sposéb zatrudnienia :

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiskadmizze,

2) rekrutacja wewgtrzna .

W przypadku tworzenia nowego stanowiska malgod& uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika

( data, podpis i piegZ kierownika Referatu
lub osoby upowaznionej)

Opinia Sekretarza Gminy , co do zgoétiavniosku z Regulaminem Organizacyjnym kiia
GMINY | MIiaSta W OZIMKU......ccoieiiiii oo eeeee st ses s s snenensbensnnnes

( data, podpis Sekretarza Gminy)



zakcznik Nr 2 do Regulaminu

A. Informacje ogodlne dotyczce stanowiska pracy

L SEANOWISKO ...eeteieieeeii ettt et e ee ettt e ettt et e e e e e e s kbbb e e e e e e bbbt e e et e e e e e e s e b breneeeeeeeas
2. SYMDOI STANOWISKA ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaeaeaeaeeeeees
I < (=] = | PP PP PP PPPPPPPPP
4. Samodzielne StANOWISKO PIrACY .......iicmiii ittt rreeeeeee e e e e e e e e e e e e e e aeaeaeeees

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter Iub typ SZKO ). ....uuuieiiii s
2. Wymagany profil (SPECIAIBGO ) .......oeveiiiiiiiiii ittt
3. ODbligatoryjne UPFraWNIENIA .........c.eeiis e eeeeeeeeeieeeeeaaebeeeeeaeesseseasessssseenneeeeseeeeeeseeeeesseseenes
4. Ddwiadczenie zawodowe :

1) Daswiadczenie zawodowe poza gdem przy wykonywaniu podobnych czysnop: ........

C. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku :
4 To F= T 1T W 1 (0111 o 1= TP

D. Zasady zasgpstwa na stanowisku:
Osoba na wnioskowanym stanowiskilbie zasfpowa osolg na stanowisku .....................

E. Odpowiedzialng¢ pracownika.
Zasady odpowiedzialdoi pracownika na StanOWISKU : ..........c.vvieeeeemiiiiiiiiiiniineeneeee e

F. Wyposazenie stanowiska pracy :
1. Sprzt informatyczny :



3. Inne uradzenia

( podpis i piecatka)



zakcznik Nr 3 do Regulaminu
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
zdnia ...
BURMISTRZ OZIMKA
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

( Referat w Urzdzie )
wymiar CZasu pPracy : ....cccccceeeeeeeeee.
1. Wymagania niezlgdne:
1) wyksztatcenie : .........ccceeeeiiiennnen.
2) sta pracy /déwiadczenie zawodowe : ............cccvvvennnns
3)inNne ...
4) obywatelstwo polskie , z zastéemiem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzdowych,
5) petna zdolng do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicdmy
6) brak skazania prawomocnym wyrokieads za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umgne przestpstwo skarbowe,
7) cieszenie ginieposzlakowamnopinia.
2. Wymagania dodatkowe :

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegego st o zatrudnienie , wedlug wzoru
dostpnego na stronachwww.bip.ozimek lub maliwego do pobrania w Referacie
Organizacyjnym Urgdu Gminy i Miasta w Ozimku ,

4) kserokopigwiadectw pracy ( pawviadczone przez kandydata za zgadrooryginatem),

5) kserokopie dokumentow ( fwiadczone przez kandydata za zgadna oryginatem)
potwierdzagcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (fwiadczone przez kandydata za zgo@dna oryginatem)
poswiadczajce znajomét jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejgkieraz
obywateli innych pastw , ktorym na podstawie uméw ¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgmig zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej.

7) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kvwkadjach , umiejtnosciach , uprawnieniach

, jednoznacznie potwierdzage spetnienie wymaganiezlzdnych i dodatkowych ,

8)aswiadczenie kandydata stwierdzeg , i posiada pelnzdolnag¢ do czynnéci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,



9)oswiadczenie kandydata stwierdzeg , & nie byt skazany prawomocnym wyrokierds za
umysine przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,
10)cdwiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobaaje s¢ nie wykonywa
zaj¢ pozostajcych w sprzecznwi lub zwiazanymi z zajciami , ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shzbowych , wywotujcych uzasadnione podejrzenie o stronniézdub
interesowné&¢ oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami wynikapcymi z ustawy.

11)kandydaci na stanowiska kierownikéw jednostetaktadow budetowych gminy sktadaj
oprécz dokumentow wymienionych w pkt 1 do 10 alksrkoncepog pracy jednostki lub
zakladu budetowego. Ponadto kandydat sktadawiadczenie , 4 nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwkanych z dysponowanieinodkami publicznymi , ktorym
mowa w ustawie o odpowiedziaked za naruszenie dyscypliny finanséw publicznydbz( U. z
2005r Nr 14 , poz.114 z pB. zmianami )

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV pownby¢ opatrzone klauzal:

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyoiojej ofercie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnigstaw; z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr, p@%. 926 z pd. zmianami) Przyjmugjdo
wiadomdgci fakt obowdzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznejormh danych
osobowych , zgodnie z wymogami ustawy z dnia Zbpéda 2008r. o pracownikach
samorzdowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winnyc¢hwtasnoecznie podpisane i zkone osobicie lub
doreczone listownie w terminie do dnia ................... godz. ......ccceeeeeee.

pod adresem :

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

46-040 Ozimek

ul. Dzierzona 4B

w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,Nabor naweostanowisko ueginicze — nazwa
stanowiska...........ccoeeeeeennnn.

Aplikacje , ktore wptya do Urzdu po wyej okr&lonym terminie , nie &da rozpatrywane.
Otwarcie ofert nagpi w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku w dniu .................. 0 godz.
Z Regulaminem naboru moa s¢ zapozné si¢ w siedzibie Urzdu — Referat Organizacyjny lub
na stronach internetowych gmiagvw.bip.ozimek.pl

Dodatkowe informacje nima uzyska pod numerem telefonu 077/4651388

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriarmaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszes Urzedzie w terminie do dnia ...................

BURMISTRZ

Ozimek , dnia................



zakcznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY

W wyniku ogtoszenia o naborze na przedmiotowe stési® nadestano ........... ofert , w tym
............ ofert spetniagych wymagania formalne.

Komisja przeprowadzaga nabor w skiladzie :

i - Przewodnicy
2 - Sekretarz

B — Czionek
Ao, - Cztonek

Po przeprowadzeniu naboru , zgodnie z Regulaminefponm , wybrano nagtujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskamyotktow :

Imi¢ i nazwisko | Adres Wynik testu Wynik rozmowy Punk#ac

Zastosowano nastpujace metody naboru :



Zalaczniki do protokotu :

1) kopia ogtoszenia o naborze

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .......... kanaltyv
3) wyniki :

a) testu kwalifikacyjnego ,

b) rozmowy kwalifikacyjnej



zalkcznik Nr 5 Regulaminu

Ogtoszenie o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzdnicze/Kierownicze stanowisko urgdnicze

Burmistrz Ozimka informuje ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru nan&o
stanowisko uradnicze / kierownicze stanowisko gdnicze w Urzdzie Gminy i miasta w
Ozimku, 46-040 Ozimek, ul. Ks, Jana Dzierzona 4B natanowisko



zalkicznik Nr 5 A Regulaminu

Ogtoszenie o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzdnicze/Kierownicze stanowisko urgdnicze

Burmistrz Ozimka informujeze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru ndneo
stanowisko urgdnicze / kierownicze stanowisko gdnicze w Urzdzie Gminy i Miasta w
Ozimku, 46-040 Ozimek, ul. Ks.Jana Dzena 4B na stanowisko
nie zostal/a wybrany/zadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie nie zatrudnieriadnego kandydata :



