ZARZADZENIE NR 55/2019
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 5 sierpnia 2019 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Lochowie

Na podstawie art.33ust.315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r. poz.506ze zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14115 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Lochowie stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej ina tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Lochowie.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 9/2006 Burmistrza Lochowa z dnia 31 marca 2006 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lochowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz .ochowa

Robert Miroslaw Golaszewski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 55/2019
Burmistrza tochowa
z dnia 05.08.2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w tochowie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace pracownikow
samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
w Urzedzie Miejskim w tochowie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow na
wolne stanowiska pracy.
2. Nabdr, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego.
3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikdw samorzgdowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) nazastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego;
3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami.

Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz tochowa:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Naczelnika/Kierownika
Wydziatu/Referatu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi tochowa
z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danego
Wydziatu/Referatu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrza tochowa opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje Sekretarz i przedktada go do
akceptacji Burmistrzowi.

5. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczegdétowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne
i dodatkowe);

3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 3.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3.
1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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2. Komisje Rekrutacyjng powotuje dla kazdego naboru Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;
2) Cztonkowie Komisji — Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Referatu wnioskujgcy o zatrudnienie
lub inne osoby wskazane przez Burmistrza;
3) Sekretarz Komisji — pracownik do spraw kadrowych.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 4.
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4.
Ustala sie nastepujgce etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymagania formalne;

5) selekcja koricowa w formie testu sprawdzajgcego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej, zakoriczona

przedstawieniem Burmistrzowi tochowa przez Komisje Rekrutacyjng wytonionych nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat 5.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5.

1. Informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

ogtasza Burmistrz tochowa.
2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w tochowie.
3. Moizliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach posrednictwa pracy.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegélnosci:

1) adres Urzedu Miejskiego w tochowie;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okredlenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tochowie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
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8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

5. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla sie w sposdb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku.
6. Termin sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.
7. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6.
1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w tochowie nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym, na ktére sktadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV)

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

5) kserokopie swiadectw pracy;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

11) inne.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 11 ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie w BIP ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

5. Wazér kwestionariusza osobowego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu, wzory
oswiadczen o ktérych mowa w pkt 6-10 stanowi zatgcznik nr 5 i 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 7.
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.

1. Analizy dokumentdéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na
wolnym stanowisku urzedniczym.
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Rozdziat 8.
Sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajag wymagania formalne

§8.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w tochowie, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

3. Wazodr listy, o ktdrej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 9.
Selekcja koncowa kandydatow

§09.

1. Osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne i ztozyty komplet dokumentéw dopuszcza sie do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym mogg by¢ test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajgcego i rozmowy
kwalifikacyjnej jak rowniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzajg cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

4. Test sprawdzajacy opracowujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne i dotyczg
zagadnied zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki dotyczacej zadan
wykonanych na danym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie
zaliczy¢ test sprawdzajacy, co zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.

6. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej tylko osoby,
ktdre pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadania wiedzy na temat jednostki, w ktdrej ubiega sie o stanowisko;

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) celéw zawodowych kandydata.

8. Woynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata.

9. Kazdorazowo Komisja decyduje wg. jakich kryteridow bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale
przyznawanych punktéw.

§10.

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem spetnienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, ktérzy spetnili niezbedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu spetnili wymagania
dodatkowe, tj. ktérzy w selekcji koncowej uzyskali najwiekszg liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej, ktérych przedstawia Burmistrzowi tochowa, celem podjecia decyzji
o zatrudnieniu.
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Rozdziat 10.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§11.

1. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng w trybie § 10 wytonionych nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego
kandydata podejmuje Burmistrz tochowa, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Jezeli w Urzedzie Miejskim w tochowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym 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 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 11.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§12.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzgdza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepisy § 11 ust. 2 przedstawianych
Burmistrzowi tochowa;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Wazér protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 12.
Ogtoszenie informacji o wynikach naboru

§13.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w tochowie oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) adres Urzedu Miejskiego w tochowie;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeliw okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 12. Przepis
§ 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wz6rinformacji o wyniku naboru stanowi zatgczniki nr 9 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 13.
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb wymienionych w protokole z naboru, ktére mogg byé powtérnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostaty wymienione w protokole z naboru podlegajg
zniszczeniu niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru.

4. Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru stanowi zatacznik nr 10
do niniejszego Regulaminu

Rozdziat 14.
Postanowienia koncowe

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).
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Zatacznik nr 1 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

............................................................... tochow, dnia .....ccccvveeeeeiieeiieeeee,
Wydziat/Referat
Whiosek
o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanoWisKo ......ccceeviveiiiei i,
W WYAZIAIE/ REFEIACIE ..eoeveieeeeie ettt et et e et e et e e eete e e e eateeeeaeeesateeeenteseaseeeeeseeeaasseessreens

Wakat powstat z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

c) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
e) (innej sytuacji)

data, podpis i pieczec

Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Referatu
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Zatacznik nr 2 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

............................................................... tochdw, dnia .....cccvveeveeeeeiiieeeeeee e,
Wydziat/Referat

Opis stanowiska w Urzedzie Miejskim w tochowie

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie (charakter [ub typ SZKOtY): c.ooooueveeee e
b)  kierunek, profil wyksztatcenia: ...
c) staz pracy, doswiadczenie ZAWOAOWE : ........cccvveeeeeeerireeee et esr et
d)  predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: ........ccueveierieierie ettt et r e
€) UMIeJEtNOSCI ZAWOUOWE: .....eeeeeeeeee ettt ettt et ste et st e et b b e s eas e s e ebesaenan
2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie (charakter lub typ SZKOtY): ..o
b)  kierunek, profil wyksztatCcenia: ........cceveeeeee e
) staz pracy, dosSwiadCzenie ZAWOAOWE : .......ccceceieeeeeeeeeeetet ittt et et aseraas
D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w petnym/ niepetnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,
3. WYpPO0Ssazenie StanOWISKa PraCy: .ot sttt st st e e
4. fizyczne warunki pracy: 0 praca o charakterze administracyjno — biurowym, o praca
w terenie, O praca czesciowo w terenie, O praca decyzyjna, O praca na wysokosci, O praca
zmianowa, O bezposredni kontakt z interesantami, o wystgpienia publiczne, o wyjazdy

stuzbowe, O uzywanie samochodu do celdw stuzbowych, ..o,
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5. uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

data, podpis i piecze¢

Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Referatu
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Zatacznik nr 3 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

tochdw, dnia .......cceevveueeeee

OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Miejski w tochowie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy — urzednicze
............................................................................ w Urzedzie Miejskim w tochowie
(nazwa stanowiska pracy, Wydziat/Referat)

1. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAICENIE .ocviieetiecte ettt et sttt sttt ae e et et e e st s s et eae e aesssebe st snssesene s
B T =Y A1 o] = Tor STV
3)  SZCZEGOINE UPIaWNIENIA c.ocvecveeeeiee ettt sttt e e s et et sb s et saesbe st st e senbesbesaesansanees
4) niekaralnos¢, tj. osoba ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
6) obywatelstwo: ......ccccoceeeveeiveieeenene
7 e et e a e e et R s e e es et eReseR A eeR et e A aeR e bRt eR eeR e et ReReR sen s et et tereresenteretens
2. Wymagania dodatkowe:
L) e bbb st e R e s et R ek R Ses e R R sen et ek ARt sen et ek et anesen b et et ensetens

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym/ niepetnym wymiarze czasu pracy,

N

praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,

H W

)
)
) WYpPO0Sazenie StanOWISKA PraCy: ...ttt e te st st st e neraer e
) FiZYCZNE WATUNKI PraCy: .o.ucicuieiieeiice ettt ettt et e st testesee s e bas et et ssessaas e e see saesessansansans
)

U1

uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
B)  INNB: ittt ettt ettt et et et et eeb e b et et bbb e sbeeheeateaseebaebeer s et b e ae Rt e b sheehesaeensensesaenaesbenrenes
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tochowie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy/ wyzszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyijny,
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3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych.

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

7. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko

.......................................... ” nalezy sktadac¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie

Urzedu Miejskiego w tochowie w Biurze Obstugi Mieszkanca lub poczty na adres: Aleja Pokoju 75,

07-130 tochéw,, do dnia .....ccccceeureueeneee do godziny .................. (o zachowaniu terminu decyduje

data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do
pracy. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 7 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz tochowa, Aleja Pokoju 75,
07-130 tochdw.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka ktory
W jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowac sie pod adresem mail: iod@gminalochow.pl

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutaciji,
w szczegolnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg: art. 6 ust. 1 lit. ¢c), RODO - ustawa o pracownikach

samorzgdowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze

— w zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 22" kodeksu pracy. art. 6 ust. 1 lit.

a) RODO - w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych podanych

dodatkowo.

4) Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane
na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa. Dokumenty
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aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

6) Ma Pan/Pani prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody, wniesienia skargi na
przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

7) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, ich niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Panig na ich przetwarzanie.

8) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez nie
bedga profilowane.

9. Inne:

1) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego.

2) Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia.................... ,
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

4) Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

5) Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis,

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w tochowie przy Alei
Pokoju 75, 07-130 tochoéw.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: ..........ccc........

Nasz Urzad jest pracodawcyg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: .....cccceeveeveenne.
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Zatacznik nr 4 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imionQa) i NAZWISKO ..ecceeeiieieeeeccee e e et e e arreee s
B DT | = W U o Te b.2= o Y- [P UUURRPN

3. DANE KONTAKEOWE....coeeeeeeiiietteeeee et e e e e e et e e e e e e e e s e e e eeeeabbaa e eeeaeaseeesereeeees
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na OKresSlonNym STANOWISKU .......cceiiiiiiiiiie et e e ee e e e e e eaareeea s

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 5 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a .......cccueeveveerecece e o$wiadczam, ze:

jestem obywatelem polskim;

posiadam nieposzlakowang opinie;

posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystam z petni praw publicznych;

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e W E

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 6 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza tochowa,
w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze .......cccooevvvvviccvecceenee e

Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@gminalochow.pl mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 7 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne*

(nazwa stanowiska pracy, Wydziat/Referat)

w Urzedzie Miejskim w tochowie

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci, spetniajgcy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
(miejscowos¢)
1
2
3

* nie podlega publikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego

w tochowie

data i podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej
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Zatacznik nr 8 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Protokét z przeprowadzonego naboru

(nazwa stanowiska pracy, Wydziat/Referat)

w Urzedzie Miejskim w tochowie

=

W Urzedzie Miejskim w tochowie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na
] =T o 1YY ] (o TSRO

2. Liczba ztozonych ofert: ..........., w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: .........

3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1)

3) e
4. Lista pieciu najlepszych  kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce Wynik testu Maksymalna Kandydat do
zamieszkania lub rozmowy punktacja | ktorego stosuje
(miejscowos€) | kwalifikacyjnej | mozliwa do | Sigart.13aust.
uzyskania 2 ustawy
o pracownikach
samorzad.
tak/nie

VA WIN|EK

5. Zastosowano nastepujgcq metode naboru:
Ogtoszenie o naborze.

6. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:
O test sprawdzajacy
O test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna
o rozmowa kwalifikacyjna

7. Uzasadnienie wyboru:
Na podstawie przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
.................................................................. , Komisja Rekrutacyjna wybrata kandydature
......................................................... Kandydat na w/w stanowisko posiada odpowiednie
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kwalifikacje oraz wymagang wiedze, niezbedng do wykonywania czynnosci stuzbowych na
StanoOWiSKU UrzedniCZym .......cceeveve et et

Zatwierdzit
(podpis i piecze¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej)
Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik nr 9 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

tochdw, dnia .....ccvevvevenenene.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miejskim w tochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 tochéw

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz tochowa informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko zostata wybrana/y:

(imie i nazwisko)
zamieszkata/y w miejscowosci

(miejscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

tochdéw, dnia

(podpis i piecze¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 10 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w tochowie

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA
STANOWISKO ......cocovrveuriieriinnncsnnnnenines W e,

W URZEDZIE MIEJSKIM W tOCHOWIE

Komisja w sktadzie:

A) e

dokonata zniszczenia .......ccceeeeceeceecennnne ofert pracy ztozonych w ww. procedurze naboru
(liczba ofert pracy)

0 ofert oséb, ktére nie zostaty wymienione w protokole z naboru
O ofert oséb, ktére zostaty wymienione w protokole z naboru.

Podpisy cztonkéw Komisji:
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