zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9//09
Burmistrza Ozimka z dnia 9lutego 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek i zakladow budzetowych gminy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze ,ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg , w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku, zwanym dalej ,,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny.
2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow , na ktérych
zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy o prace.
3. Nabodr, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.
4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku :
1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzgdnicze w ramach Urzgdu lub zmian
organizacyjnych , z wytaczeniem przesunigc¢ ze stanowisk doradcOw 1 asystentow oraz stanowisk
pomocniczych 1 pracownikow obstugi,
2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcow ,
3) tzw. awansu wewngtrznego,
4) zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzg¢dnika ,
5) powierzenia pracownikowi samorzagdowemu na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym
innej pracy niz okreslona w umowie o pracg , zgodnie z jego kwalifikacjami.
5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika gminnych
jednostek 1 zaktadow budzetowych , ktérych status prawny nie jest okreslony w odrgbnych
przepisach.

Rozdziat 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Ozimka:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego - z wtasnej inicjatywy ,
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu Urzedu.
2. Kierownicy referatéw Urzedu zobowiazani sa do statego monitorowania potrzeb kadrowych i
prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 , powinien by¢ przekazany Burmistrzowi



Ozimka co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w
funkcjonowaniu danego referatu , wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Gminy co do zgodnosci z
obowiazujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

4. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza opis stanowiska urzedniczego objgtego procedura rekrutacyjna , wedlug wzoru
stanowiagcego zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku kierowniczego stanowiska urzg¢dniczego oraz stanowiska kierownika jednostki
organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gminy lub Zastgpca Burmistrza , zgodnie z
podziatem nadzoru nad Referatem lub jednostka i przedktada go do akceptacji Burmistrza.

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

1) doktadne okreslenie celéw i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmujacych to stanowisko,

2) okreslenie szczegbélowych wymagan w zakresie kwalifikacji , umiejgtnosci i predyspozycji
wobec 0s6b , ktdre je zajmuja,

3) okreslenia uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

4) okres$lenia zakresu odpowiedzialno$ci na danym stanowisku,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

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

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. Nr 223 |, poz. 1458 /.

Rozdziatl 111
Etapy naboru

§ 3.

Nabor obejmuje ;
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstgpng oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) postgpowanie sprawdzajace :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowg kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
1. Komisj¢ Rekrutacyjna , wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji , powotuje Burmistrz
Ozimka.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza , z zastrzezeniem ust.4 :
1) Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy Komisji,



2)Skarbnik Gminy;

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) Inspektor ds. kadrowych , jako Sekretarz Komisji

3. Burmistrz , jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupelni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobg
posiadajaca kwalifikacje , wiedzg lub do$wiadczenie , ktore moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.

4. Kazdorazowo w naborze o ktérym mowa w ust. 2 moze uczestniczy¢ Burmistrz Ozimek. W
takich przypadkach Burmistrz petni funkcj¢ przewodniczacego Komisji.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym , w tym przewodniczacy Komisji.

6. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba , ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby , ktérej dotyczy postgpowanie

konkursowe , albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym , ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5.
1. Ogtoszenie o naborze o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym , oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sig :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej , o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej /Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pézniejszymi zmianami/
2) na tablicy ogloszen Urzgdu.
3) na tablicy ogloszen w jednostce lub zaktadzie budzetowym w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowisko kierownika jednostki.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogltoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in. w :
1) prasie ,
2) urzgdach pracy
3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki
2) okres$lenie stanowiska urzedniczego , w tym stanowiska , o ktore poza obywatelami polskimi
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw ,ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska , ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne , a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne]
Gminy Ozimek oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie.
5. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§ 6.
1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen jednostki nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig :
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV- z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
5) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie dokumentéw (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw , ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) —
zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
9) oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami , ktére wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych , wywotujacych wuzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢ .
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.
3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej gminy , oprécz
dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 10 sktadaja:
1) autorska propozycjg pracy i funkcjonowania danej jednostki,
2) oswiadczenie iz nie byli karani zakazem pelnienie funkcji kierowniczych zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych / Dz.U. z 2005r. Nr 14 , poz. 114 z p6zniejszymi zmianami/.
4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko 1
tylko w formie pisemne;j.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna ,
2) poza ogloszeniem.



Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7.
Konkurs na stanowisko urzg¢dnicze , w tym na kierownicze stanowisko urzg¢dnicze przeprowadza
si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu.
2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (selekcja koncowa )
sktadajacego si¢ z :
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 8.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu , celem dopuszczenia do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.
4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow , ktérzy
spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
5. Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen jednostki
Jjednakze informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowia informacj¢
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

§0O.
Selekcja koncowa
1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Burmistrza
osoby.
3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania okreslonej
pracy.
4. Kazde pytanie w tescie ma okre$lona skale punktowa za odpowiedz poprawna.
5. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci , ktérzy uzyskali
w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.
7. W wyjatkowych przypadkach , gdy liczba uczestnikow bylaby mniejsza niz 3 osoby
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu
naboru 0s6b , ktére w tescie uzyskaty mniejsza niz wymagana liczba punktéw.
8. Rozmowa kwalifikacyjna:



1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny :

a) predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw ,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego , w ktdérej ubiega sig¢ o
stanowisko,

c) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéow zawodowych kandydata.

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych np. wyznania , planéw rodzinnych.

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

§ 10.
Protokot z przeprowadzonego naboru
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujac
kandydata , ktéry uzyskatl najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.
2. Z czynnosci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokdt , ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
3. Protokét o ktérym mowa w ust. 2, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzgdniczego , na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbg kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji,
3) imiona , nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego , t.
miejscowos¢, nie wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug liczb
uzyskanych punktow,
4) liczbg nadestanych ofert na stanowisko , w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne ,
5) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru.
6) uzasadnienie dokonanego wyboru,
7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
4. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata , jesli :
1) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
2) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego uzyskal mniej niz 50 % punktéw mozliwych do
osiagnigcia,
3) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt 11 2, w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji , umiejetnosci , do§wiadczenia zawodowego
lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy , gdyz nie gwarantuje skutecznego
wykonywania obowiazkéw.
5. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.



§11.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng protokotu z postgpowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Ozimka.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 12.
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce ,w ktdérej przeprowadzany jest nabor
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazwe i adres jednostki ,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata , albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru na
stanowisko.
3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 5 i Nr Sa do niniejszego regulaminu.
4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska , mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji , zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob , ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu
konkursu 1 zostaly umieszczone w protokole , beda przechowywane , zgodnie z instrukcja
kancelaryjna , a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsylane lub odbierane osobiScie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

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



Zalaczniki:

1) wniosek o zatrudnienie pracownika

2) formularz opisu stanowiska pracy

3) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
4) protokot z przeprowadzonego naboru

5) informacja o wyniku naboru — pozytywna

5a) informacja o wyniku naboru — negatywna.



zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wnhiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sig z prosba o wszczegcie naboru na stanowisko

Wakat powstat w zwiazku z :

1) przejsciem pracownika na emeryturg — rentg,

2) powstaniem nowej komérki - nowego stanowiska pracy,

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

4) INNEJ SYTUACTT vevvveenvreerireerteeeieeeitteesteeesteessteeeseesseeesseeassseesasaesnseeeseeasseessseesnseesnseesnsseessseesseenns

Proponowany termin zatrudnienia

Proponowany sposéb zatrudnienia :

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,

2) rekrutacja wewngtrzna .

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztéw zatrudnienia nowego pracownika

(data, podpis 1 pieczg¢ kierownika Referatu
lub osoby upowaznionej)

Opinia Sekretarza Gminy , co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
GMINY 1 Miasta W OZIMKUL....ccccuiiiiiiiiiieiieeeiie ettt e see e raae e st e e steesabeeeseeebeeensneennneas

(data , podpis Sekretarza Gminy)



zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy w

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

L.STANOWISKO ettt ettt e se e et e st eeaste e bt e e saseesnbeeenbeeensaeennneenns
2. SYMDOI SEANOWISKA ..eeuuviieiiieeiiiesiiieie ettt ettt e e et e e sat e st e e eabeesabteesaeeennseensseesnneas
T 2SS (<) L A OO

4. Samodzielne StanOWISKO PIACY .....oovviiiiiiiiiiieiiieeite ettt et st e e e e e

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter Iub typ SZKOTY)...cc.uoeviiiiiiiiiiee et
2. Wymagany profil (SPECAINOSE ) .eoveeeuiieiiie ittt ettt ettt st
3. ObligatOryjNe UPTAWINIEIIA ..eecuveerrieeiieeiieeeiteestteesteeseteeeteeesteeesteessseesaseesseeanseeensseesnneesseesnnes

4. Doswiadczenie zawodowe :

1) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci : ........

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1. Zadania GEOWNE ....c....oiiiiiiiiiiiieeiee ettt ettt et et sttt st e b ean

D. Zasady zastepstwa na stanowisku:
Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobg na stanowisku .....................

E. Odpowiedzialno$¢ pracownika.
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na StanowisKu : .........ccoeceeeviieiiieniieienieeeie e

F. Wyposazenie stanowiska pracy :
1. Sprzet informatyczny :



3. Inne urzadzenia

( podpis i pieczatka)



zatacznik Nr 3 do Regulaminu
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
Z dnia .......eeeeeenennneene
BURMISTRZ OZIMKA
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

( Referat w Urzedzie )
Wymiar CZasu Pracy : .......cceeeeeeeen.
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztatcenie : ......ccccceevueeennnnnne.
2) staz pracy /do$§wiadczenie ZawodOWe : ........ccceeevueennne
3)INNE wovveeeeeeeiieeeeeeeeeins
4) obywatelstwo polskie , z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia.
2. Wymagania dodatkowe :
1) e

L) e

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

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

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o =zatrudnienie , wedlug wzoru
dostgpnego na stronach www.bip.ozimek Iub mozliwego do pobrania w Referacie
Organizacyjnym Urz¢du Gminy i Miasta w Ozimku ,

4) kserokopie §wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw , ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspollnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej.



7) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach , umiejgtnosciach , uprawnieniach
, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych ,
8)oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,

9)oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
10)oswiadczenie kandydata ,ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywacé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami , ktére wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych , wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajgc¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

11)kandydaci na stanowiska kierownikéw jednostek i zakladéw budzetowych gminy sktadaja
oprocz dokumentéw wymienionych w pkt 1 do 10 autorska koncepcj¢ pracy jednostki lub
zaktadu budzetowego. Ponadto kandydat sktada o$wiadczenie , iz nie byt karany zakazem
petienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi , ktérym
mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z
2005r Nr 14 , poz.114 z p6zn. zmianami )

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zmianami) Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych , zgodnie 7 wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia ...........ccecueeneeen. g0dz. .coveeverennnn.

pod adresem :

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

46-040 Ozimek
ul. Dzierzona 4B
w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — nazwa

2

StanowisKa.......cecevvueeeeeennn.. .

Aplikacje , ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie , nie bgda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Ozimku w dniu ..........cccceeeee 0 godz.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu — Referat Organizacyjny lub
na stronach internetowych gminy www.bip.ozimek.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 077/4651388

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie w terminie do dnia ...................

BURMISTRZ

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



zalacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY

W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ........... ofert , w tym
............ ofert spetniajacych wymagania formalne.

Komisja przeprowadzajaca nabér w sktadzie :

SR - Przewodniczacy
2 e - Sekretarz
T — Czlonek
Ao, - Cztonek

Po przeprowadzeniu naboru , zgodnie z Regulaminem naboru , wybrano nastgpujacych
kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw :

Imig¢ i nazwisko | Adres Wynik testu Wynik rozmowy | Punktacja

Zastosowano nastepujace metody naboru :




Zalaczniki do protokotu :
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .......... kandydatow
3) wyniki :
a) testu kwalifikacyjnego ,
b) rozmowy kwalifikacyjnej
Protokoét sporzadzit Sekretarz Komis;ji :



zalacznik Nr 5 Regulaminu

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze/Kierownicze stanowisko urzednicze

Burmistrz Ozimka informuje , ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i miasta w
Ozimku, 46-040 Ozimek, ul. Ks, Jana  Dzierzona 4B na stanowisko



zatacznik Nr 5 A Regulaminu

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze/Kierownicze stanowisko urzednicze

Burmistrz Ozimka informuje , ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku, 46-040 Ozimek, ul. Ks.Jana Dzierzona 4B na stanowisko
nie zostal/a wybrany/a zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatéw).

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata :

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



