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BURMISTRZ ZARZADZENIE Nr 81 /2015
owoygrody .",-ot';u,','(n",z;laie;‘go

ul. Stowackiego 11 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
66-010 Nowogréd Bobrzariski

z dnia 5 sierpnia 2015

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim oraz na wolne stanowiska

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2013r, poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1202), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych ”, o tresci okreslonej w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 0152/10/09 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 30 lipca
2009 r w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen.
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, wolne kierownicze
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim oraz na
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o otwarty 1
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Regulamin nie dotyczy pracownikoéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, doradcow i asystentow oraz
0s6b zatrudnianych na zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim Nowogréd Bobrzanski oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego,

4. wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w
Nowogrodzie Bobrzanskim, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie
zostal przeniesiony pracownik samorzadowy Urzedu lub na ktore nie zostal
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajagcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik oraz wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

5. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej — oznacza to kierownika Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowogrodzie Bobrzanskim, kierownika
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowogrodzie Bobrzanskim oraz dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Nowogrodzie Bobrzanskim.

6. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzafiskim, o ktérym mowa w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;.
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Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz samodzielnie lub w
oparciu o informacje przekazane przez Zastepcg Burmistrza, Sekretarza Gminy lub
kierownika referatu o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu lub
gminnej jednostki organizacyjnej. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi
zalgcznik nr.1 do regulaminu.

3. Whioskujacy zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji Burmistrzowi projektu
opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera:



a) okreslenie wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujaca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktore
z nich sq niezbgdne, a ktore dodatkowe,

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan, warunkow
pracy

¢) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytulu obowiazkéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

4. Wzbr opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr 2 i3 do regulaminu.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial II Rekrutacja na wolne stanowiska Kkierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

§2

1. Przy naborze na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stosuje si¢
tryb postepowania okreslony w § 1 ust. 1 —5.

2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej nalezy do Burmistrza.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyj nej
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu
Miejskiego oraz siedzibie jednostki, ktorej dotyczy nabor.

4. Poza dokumentami wskazanymi § 6 ust. 2 kandydat na stanowisko kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej zobowigzany jest dotaczy¢:

a) Koncepcje programowo — organizacyjng dziatalnosei jednostki,

b) Oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,,oswiadczam, ze jest mi znana tre$¢
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pehnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz.
1584 z pdzn. zm.) i w dniu rozpoczecia pracy na stanowisku kierownika jednostki nie
bede naruszat zakazow wymienionych w art. 4 w/w ustawy”

5. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna. Pracami
Komisji kieruje jej przewodniczacy.

6. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja dokonuje wstepnej oceny formalnej zgloszen kandydatow, odrzucajac zgloszenia
nie spelniajace wymagan. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru
stanowig informacje publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7. Postepowanie przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

8. Z kandydatami dopuszczonymi do postgpowania kwalifikacyjnego Komisja przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne, ktore obejmujg:

a) Wypowiedzi wlasne kandydatéw (nie dtuzsze niz 15 minut)

b) Pytania cztonkéw Komisji do kandydata i jego odpowiedzi.

9. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczacy Komisji powiadamia
czlonkéw Komisji i kandydatéw na stanowisko kierownika jednostki pisemnie,
telefonicznie lub poczty elektroniczng, jednak nie pézniej niz dwa dni przed wyznaczong
data.



10. W ocenie przydatnosci kandydatow Komisja stosuje nastepujace kryteria:
a) przystosowanie koncepcji programowo — organizacyjnej jednostki w zakresie
realizowanych zadan powierzonych samorzadowi gminnemu wynikajgcych z
odpowiednich ustaw,
b) poziom kwalifikacji i dotychczasowe osiggniecia zawodowe,
¢) doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi i dziatalno$cig jednostek

organizacyjnych,

d) cechy osobowosciowe, rzutujace na zdolnos¢ pelienia funkcji kierownika jednostki.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
1. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy lub Zastgpca Burmistrza,
b) Wnioskujacy o zatrudnienie,
¢) Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji,
d) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
3. Burmistrz kazdorazowo ustala Przewodniczacego Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru
§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor oséb, ktére spetnily wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.
Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
Ustalenie wynikow konkursu.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu.
Ogloszenie wynikow naboru.
Podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.
2. Mozliwe jest rowniez ogloszenie o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.:
a) prasie,
b) urzedach pracy,
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalgceznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial VI

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen urzedu nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) wypekiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo
skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach, np.
zadwiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw
pracy, uprawnienia budowlane itp.,

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VII

Analiza dokument6éw aplikacyjnych i wybér oséb, ktére spelnily wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu

N —

§7

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,
podpisana przez cztonkow Komisji Rekrutacyjnej. Wzor - zalgeznik nr S do regulaminu.



5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach po konsultacji z Burmistrzem, mozliwe jest
dopuszczenie do kolejnego etapu rekrutacji osob, ktore nie przedlozyly kompletu
dokumentéw wymaganych ogloszeniem, np. w przypadku niewielkiej liczby kandydatow
na dane stanowisko.

6. Poinformowanie (np. telefoniczne, listowne, drogg e-mail) osob, ktore zakwalifikowaly
sie do kolejnego etapu rekrutacji o terminie testu sprawdzajgcego i/lub rozmowy
kwalifikacyjne;.

7. Zwrot ofert kandydatom, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu rekrutacji
(odbior osobisty lub za posrednictwem poczty).

Rozdzial VIII
Wyboér kandydata

§8

1. W celu spelnienia wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze z kandydatami
przeprowadzane sg rozmowy kwalifikacyjne i/lub kandydaci poddawani zostajg testom
kwalifikacyjnym.

2. Rozmowe kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Kazdorazowo w rozmowach kwalifikacyjnych z kandydatami mogg bra¢ udzial
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

4, O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnych testow kwalifikacyjnych
zawiadamia sie pisemnie, telefonicznie lub poczta elektroniczng, nie pdzniej niz na dwa
dni przed wyznaczong datg.

5. Decyzja o formie weryfikacji kandydatow (rozmowa i/lub test pisemny) nalezy do
Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza lub Kierownika Referatu, do ktoérego nabor sig
odbywa.

6. Pytania testowe i kryteria punktowe oceny testow kwalifikacyjnych przygotowuje
komisja rekrutacyjna.

7. W rozmowach kwalifikacyjnych i/lub testach kwalifikacyjnych sprawdza si¢ znajomos¢
zagadnien merytorycznych dotyczacych zadan na stanowisku, przepisow obowigzujgcych
w tym zakresie, a takze ogolng wiedz¢ o dziatalnosci Urzedu i gminy Nowogrod
Bobrzanski.

Rozdzial IX
Ustalenie wynikéw konkursu

§9

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu sprawdzajgcego Komisja
Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wytania kandydata, ktory uzyskal najwyzsza
liczbe punktow.

2. W przypadku réwnosci punktow decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

/
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a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial XI
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy
0 pracg

§ 11

1. Protokét z przeprowadzonego naboru sporzadzony —przez Komisje Rekrutacyjng
przekazywany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z protokolem zatwierdza go lub w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przeprowadzeniu konkursu uniewaznia go i poleca rozpisanie
nowego konkursu.

3. Po zatwierdzeniu protokotu sekretarz Komisji informuje osobe, ktéra wygrala konkurs o
jego wynikach, a takze koniecznodci dostarczenia niezbednych dokumentow do
zatrudnienia.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ m.in. za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

5. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzgdzana
jest umowa o prace.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikow naboru
§ 12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszcezenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie oraz przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 7 do regulaminu.



5. Burmistrz w kazdej chwili moze zdecydowaé o odstgpieniu od postanowien okreslonych
w§7ust.1-7.

Rozdzial XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odestane lub odbierane osobiscie przez
kandydatow.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.
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Zalacznik Nr.1 do Regulaminu naboru.

.................................................. Nowogrdd Bobrzanski, dnia.................
Whioskujgcy
Whiosek o przyjecie nowego pracownika
Zwracam sie z prosbg o  wszczgcie procedury naboru na

Wakat powstat w wyniku:*

a) Urlopu macierzyriskiego pracownika,

b) Urlopu wychowawczego pracownika,

c¢) Urlopu bezptatnego pracownika,

d) Przejscia na emeryturg, rentg,

e) Powstania nowej komorki,

f) Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadar do realizacji,
g) Innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) Innej sytuacji.

stanowisko

UZASAUNIENIE: wvovveverreaeesetsesarssssessssssss s sss s et sosses a8 sa8 08 888 0e SRR R R 1SS S S S e 0

(data, podpis i piecze¢ wnioskujacego)

W zafgczeniu:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
*_ niepotrzebne skreslic

y 11 =) A 4
{ i
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY
Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko
2) w

Wymagania kwalifikacyjne

1) wymagania niezbgdne:
- wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnos¢/profil)

...................................................................................................

....................................................................................................

2) wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢

Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

1) BezpoSreUni PrZEIOZOMY w.. .ore vown cuon wons onivmninn s st s0is Saisins ot s 66 45785 §5505 & 608 &40 ¥H05 6005 968 368 T wTTAE §.965 3 590
2) Przelozony wyzszego stopnia

Nowogréd Bobrzanski, dnia

( podpis i piecze¢ wnioskujacego)

¥ SO & — | A
ngr Pawel Mierzwia




Zatacznik Nr. 3 do Regulaminu naboru

Zakres czynnoSci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim
ustalam szczegolowy zakres zadaf, obowigzkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci dla
PANI/PANA v v oeees e es e e et e e et e et et e e e e e e e e e e s s s e e

I. Zakres czynnoSci :

II. Zakres obowigzkéw i uprawnien

Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne , terminowe i zgodne z obowiazujacymi

przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan

Zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlnoscei:
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2014r, poz. 1202)
- przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzafiskim i Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Nowogrod Bobrzanski.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt. 1, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

26 czerwca 1974r Kodeks Pracy ( tj. Dz. U. 22014, poz. 1502 z p. zm.)

I1l. Zakres odpowiedzialnosci
Zakres odpowiedzialnoéci pracownika okreslajg w szczegolnoscei:

- odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng : Regulamin Pracy Urzgdu oraz art. 108-127 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2014, poz. 1502 z p. zm.)

- odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej art. 265-266 ustawy z dnia

6 czerwea 1997r Kodeks karny ( Dz.U. z 1997, nr 88,poz. 553 z p. zm.),

- odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U 22014, poz. 1182, z p. zm.),

- odpowiedzialno$¢ karng w zakresie nie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia

6 wrzeénia 20011 o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014,p0z.782 z p. zm.),

- odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 201 1r o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa ( Dz.U. nr 34,poz.173).

Nowogréd Bobrzanski, dnia........ooccovvviis e
( podpis Burmistrza )

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania :

( data i podpis pracownika )
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim ul. Stowackiego 11 oglasza nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie: s
D) Stazpracy: e
C) 5zczegOIne UPFAWIIENIA: ...ovvvvsrreesiscriiiscrrssssrissn
d) niekaralnos, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe
¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
f) obywatelstwo polskie

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e) os$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

g) o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. za$wiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie §wiadectw pracy, uprawnienia budowlane itp. ,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do redlizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(ti. Dz.U. z 2014r, poz. 1182 z p.zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2014r, poz. 1202). Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnieniie.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim , 66-010 Nowogréd Bobrzanski ul. Stowackiego 11w terminie do dnia ......cccoceveeiiiiiinim e
(decyduje data wptywu do Urzedu).

(podpis Burmistrza)

rziiak 12




Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDAT(:)W SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGEOSZENIU O NABORZE

118 SEANOWISKO vrvvevreecrererrsereressesecrsrersssnnsenees Woattststisisicususinnsnsitien st
Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania
1
2
3
4
5
6
Nowogrod Bobrzanski, dnia ..........ooeeenee

Podpisy cztonkoéw komisji rekrutacyjnej:

A1 TR 7
] ™ I L I

ner Pau

1 1 r I3
Pawel /i’;’/’(’zﬂmi(‘rﬁ
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO ..ot Wioititenietessese sttt st
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ...
kandydatéw, z cZego ........c..u.... 0s6b spehito wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

) N,
C) ovssvemmrmersensocnencsssssnseaseasmrintstiths
3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: K
0 test sprawdzajacy
[ test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
] rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spemnienia wymagan formalnych i po przeprowadzeniu naboru
za pomoca ww. metod i technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedhug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

I ; maksymalna
wyniki testu i/lub unkiacia
Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania r0Zmowy n?oiliwajdo
kwalifikacyjnej uzyskania
1
2
3
4
5
5. Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudnié¢ na WW. stanowisko Pania/Pana
........................................................... , ktéra/y otrzymat/a najwigksza liczbe punktow.
6 Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Protokot sporzadzit: .......cooveveviiiinii
Zalaczniki do protokotu:
a) ogloszenie o naborze
b) zarzadzenie w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej
¢) lista os6b spetniajacych wymagania formalne
d) testy sprawdzajace kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
e) dokumenty aplikacyjne max. 5 najlepszych kandydatow
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:
B sseimm s
U
B corrensermressansmsnsars s ST
: SR —— Zatwierdzam wybor
K S ———

*) wlasciwe zaznaczy¢ , X"
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Zalacznik nr 7do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta

WYDIANY/8 PAMIPAIN .. ovv o csvasenasiosssesmmsrssonssusmmssssusmssen swenen voans e sasnsssrenss sxssoes o ianisabins sbshib soa 8.8 4859

ZAMIESZKATY/A W ..ottt

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..........................................

(podpis Burmistrza)

2 []‘/(’//'.
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