ZARZADZENIE NR 34/2020
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 27 lutego 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strykowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
1309, 1571, 16961 1815), art. 4 ust. 1 pkt 3 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzegdzie Miejskim w Strykowie oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strykow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 124/2011 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29 grudnia 2011 roku
w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta-Gminy Strykdéw, zmienione
zarzadzeniem Nr 28/2014 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw zdnia 26 marca 2014 r. oraz zarzadzeniem
Nr 9/2016 Burmistrza Strykowa z dnia 29 stycznia 2016 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 34/2020
Burmistrza Strykowa

z dnia 27 lutego 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strykowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, zwany dalej Regulaminem okresla zasady naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strykowie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r. poz. 1282 ze zm.);

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa;

3) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Strykowa;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strykdw;

5) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Strykow;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie;

7) wolnym stanowisku urzgdniczym - nalezy rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strykowie oraz wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Strykow;

8) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;
9) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Strykowie;

10) Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Strykowie.

§ 2. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty ikonkurencyjny iodbywa si¢
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.) oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Otwarto$¢ naboru na stanowiska urzednicze oznacza, ze informacja o naborze jest powszechnie dostgpna
i kazdy kto spelnia wymagania moze ubiegac si¢ o stanowisko, a informacje o wyniku naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre$§lonymi w ogtoszeniu.

3. Konkurencyjno$¢ naboru stanowisk urzedniczych w samorzadzie terytorialnym oznacza, ze jego wynikiem
jest zatrudnienie osoby, ktérej wiedza, umiejetnosci i inne kompetencje sg najbardziej adekwatne do stanowiska,
na ktore ogloszony zostat nabor.

4. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, wtym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym, jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikdw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych;
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4) przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym na inne stanowisko, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia;

5) przeniesienia pracownika samorzagdowego na wyzsze stanowisko - awans wewngtrzny;
6) powierzenia pracownikowi samorzowemu innej pracy na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym;

7) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowiku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowiku urzedniczym na jego wniosek lub za jego zgoda do pracy w innej jednostce w drodze porozumienia
pracodawcow;

8) przeniesienia pracownika w przypadku reorganizacji jednostki, na inne stanowiko odpowiadajace jego
kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacj¢ zajmowanego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego
zatrudnienie na tym stanowiku,

9) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych lub rob6t publicznych.

Rozdzial 2.
Etapy naboru

§ 3. Wyrdznia sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;
5) ocena formalna dokumentow aplikacyjnych;
6) zawiadomienie kandydatow speliajacych wymagania o dalszym etapie procedury naboru;
7) ocena merytoryczna i weryfikacja kandydatow;
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;
9) ogloszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 3.
Rozpoczecie procedury naboru

§ 4. 1. Decyzje orozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz z wlasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek Naczelnika Wydziatu, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

2. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zalacza si¢ opis stanowiska pracy, zgodny ze wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

4. Sekretarz opiniuje wniosek co do zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym oraz mozliwo$ci prawnych
dotyczacych zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze.

5. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza rozpoczyna procedure naboru.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uniewazni¢ nabor. Informacj¢ o uniewaznieniu naboru
zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy,
w szczegodlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;
2) okre$lenie stanowiska;

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska i wskazaniem, ktoére
z wymagan s niezbedne, a ktore dodatkowe;
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Wzér ogloszenia o naborze, stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

4. Ogtoszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie lokalnej, urzgdzie pracy.

5. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

Rozdzial 5.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6. 1. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem powoluje Komisje,
okreslajac liczbe jej cztonkoéw oraz pelnione przez nich funkcje, nie pézniej niz w ostatnim dniu sktadania ofert.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 0osob, w tym przewodniczacy lub jego zastepca.
3. W sktad Komisji moga wchodzi¢, w szczegolnosci:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz;

3) Naczelnik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie;

4) pracownik prowadzacy sprawy z zakresu kadr w Urzedzie;

5) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

4. Sekretarzem Komisji jest pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Urzegdzie lub inna osoba wskazana
przez przewodniczacego Komisji.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba bgdaca malzonkiem kandydata albo jego krewnym
do drugiego stopnia pokrewiefnistwa oraz powinowatym pierwszego stopnia lub pozostajagca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Przed przystapieniem do pracy czltonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o bezstronnosci
w procesie naboru, o ktorej mowa w ust. 5, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu.

7. W przypadku zaistnienia okolicznos$ci, o ktéorych mowa w ust. 5 po powotaniu Komisji, Burmistrz powotuje
inng osobe w jej sktad.

8. Za prawidlowos¢ dziatania Komisji odpowiada jej przewodniczacy.
9. Komisja konczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.
10. Procedure naboru uznaje si¢ za zakonczong z chwilg ogloszenia wynikoéw naboru.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Kandydat moze ztozy¢ dokumenty aplikacyjne w naborze na wolne stanowisko urzednicze:
1) osobiscie w miejscu i terminie podanym w ogloszeniu o naborze;

2) za posrednictwem operatora pocztowego w terminie i na adres wskazany w ogloszeniu o naborze.
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2. Termin zlozenia dokumentow uwaza si¢ za zachowany, jezeli zostaly dorgczone w miejscu i terminie
wskazanym w ogloszeniu o naborze. W przypadku ofert przestanych poczta o zachowaniu terminu decyduje data
faktycznego wptywu dokumentdéw aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla pocztowego.

3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o prace moga by¢ przyjmowane wylgcznie po ukazaniu si¢
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwos$ci skladania ofert drogg elektroniczng oraz poza ogloszeniem.

§ 8. 1. Do naboru dopuszcza si¢ wylacznie kandydatow, ktorzy ztozyli w terminie dokumenty, wymagane
w ogloszeniu o naborze:

1) whasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy, wypemiony i wlasnorgcznie podpisany przez kandydata, ktéorego wzoér stanowi
zatacznik nr 5 do Regulaminu;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace, w przypadku prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej wydruk z CEIDG;

6) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

7) whasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 1 3 ustawy, ktoérego wzor okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu;

b) wyrazeniu zgody o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
realizacji procedury naboru zgodnie z Rozporzadzeniem 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 takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
okreslanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r., poz. 1282), zgodnego ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 7 do regulaminu;

2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaldow dokumentow
wymienionych w ust. 1, pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdzial 7.
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§9.1. Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja dokonuje oceny formalnej dokumentéw zlozonych
przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze. Dokumenty sa analizowane pod wzgledem spehienia
wymagan okreslonych w ogloszeniu.

2. Celem analizy ofert jest porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach kandydata z wymogami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze i dopuszczenie do dalszego etapu
naboru. Komisja weryfikuje czy zostaly zlozone wszystkie dokumenty, oswiadczenia wskazane w ogloszeniu
o naborze oraz czy kandydat spelnia wymagania kwalifikacyjne okre$lone w ogtoszeniu.

3. Nie dopuszcza si¢ do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktoérzy nie spetniajg
wymagan okre$lonych w ogloszeniu.

4. Komisja po otwarciu ofert i ich analizie sporzadza protokot z otwarcia ofert, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 8 do Regulaminu, zawierajacy liste kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu postgpowania
rekrutacyjnego.
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5. Kandydaci, ktorzy speili wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru beda
zawiadomieni telefonicznie przez sekretarza Komisji o miejscu iterminie przeprowadzenia kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego oraz o technikach imetodach, ktore beda zastosowane w kolejnym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

6. W przypadku braku mozliwosci telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w ciagu 3 dni roboczych
od uplywu terminu sktadania ofert, Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

§ 10. 1. Komisja podczas spotkania kwalifikacyjnego przeprowadza nabor z zastosowaniem wybranych metod
i technik.

2. Podstawowa metoda jest rozmowa kwalifikacyjna, polegajaca na zadawaniu pytan przez cztonkéw Komisji.
3. Kompetencje kandydatéw moga by¢ sprawdzane takze przy pomocy:

1) pisemnego testu kwalifikacyjnego;

2) zadan praktycznych, np. sprawdzenie umiejetnosci przygotowania okreslonych dokumentow.

4. Celem zastosowania technik okreslonych wust. 2 i3 jest zbadanie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji
kandydatéw do prawidtowego wykonywania zadan na okre§lonym w ogtoszeniu stanowisku.

5. Wyboru metod itechnik Komisja dokonuje po ocenie formalnej imogg by¢ stosowane w dowolnej
kolejnosci. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ faczenia metod i technik naboru.

6. W przypadku zastosowania metod tagczonych do kolejnego etapu naboru dopuszcza si¢ kandydata, ktory
uzyskal co najmniej 80% punktéw mozliwych do zdobycia

§ 11. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przyznajac punkty od 0 do 3 za kazde pytanie. Karta punktowa oceny rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik
nr 9 do Regulaminu.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji oceniaja wypowiedz kandydata w odniesieniu do:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadania og6lnej wiedzy na temat gminy;

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
lub znajomosci zakresu wiedzy w odniesieniu do stanowiska, o ktére kandydat si¢ ubiega;

4) komunikatywnosci, dyspozycyjnosci, kultury osobistej oraz zaangazowania.

§12. 1. W przypadku pytan testowych pytania wraz zodpowiedziami opracowuje Komisja, okreslajac
kazdorazowo ich zakres.

2. Test sktada si¢ z co najmniej 30 pytan, zamknigtych, jednokrotnego wyboru z zakresu wiedzy merytoryczne;j
zwigzanej z zadaniami realizowanymi na stanowisku, atakze zwiedzy ogolnej dotyczacej funkcjonowania
administracji samorzadowej oraz wiedzy na temat gminy.

3. Za kazda prawidtowg odpowiedz przystuguje 1 punkt.

4. Komisja kazdorazowo okresla czas niezbedny do rozwigzania testu i bezposrednio po jego zakonczeniu
ustala wyniki. Zestaw pytan wraz z odpowiedziami poszczegolnych kandydatow stanowi zalacznik do protokotu.

§ 13. 1. Zadania praktyczne moga by¢ stosowane do oceny poziomu wymaganych na danym stanowisku
umiejetnosci praktycznych, wymienionych w ogloszeniu. Moga polegac, w szczego6lnos$ci na:

1) redagowaniu tekstow i pism urzedowych;
2) sprawdzeniu umiejetnosci stosowania przepisdw prawa;
3) sprawdzenie umiej¢tnosci obstugi programoéw komputerowych.

2. Za kazde zadanie praktyczne poszczegélni czlonkowie Komisji mogg przyzna¢ punkty od 0 do 5. Punkty
wpisuje si¢ do karty punktowe;.

§14. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze sekretarz Komisji
sporzadza niezwlocznie protokoét, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 10 do Regulaminu.
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2. W toku przeprowadzonego naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych niezbedne wymagania oraz w najwyzszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3. W przypadku stwierdzenia przydatnosci wiecej niz jednego kandydata z uzyskang ta samg liczbg punktow,
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatéw w glosowaniu jawnym.

4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylagczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ ona w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.

5. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktoére byt przeprowadzany
nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajagcym
stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

6. Przez okreslenie "nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska",
rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum 60% maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania
w danym naborze.

7. Protokot okreslony wust. 1 wraz z pozostata dokumentacja Komisja przedktada Burmistrzowi celem
podjecia ostatecznej decyzji.

8. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze nie dokona¢ wyboru zadnego kandydata.

§ 15. 1. Niezwlocznie po zakonczeniu naboru informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w BIP oraz na
tablicy informacyjnej w Urzgdzie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o wynikach naboru winna zawiera¢ informacje okreslone w ustawie. Wzor informacji stanowi
zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Dokumenty kandydata, ktory w wyniku naboru zostat zatrudniony na danym stanowisku zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Przed zawarciem umowy o prac¢ wyloniony kandydat winien przedlozy¢ pracodawcy zaswiadczenie
o niekaralnosci, ktore dotgcza si¢ do akt osobowych.

§ 17. Dokumenty kandydatéw biorgcych udzial w procesie rekrutacji, sa przechowywane na stanowisku
zajmujacym si¢ sprawami kadrowymi przez okres 2 lat, a nastgpnie sg przekazywane do archiwum zaktadowego
Urzedu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WZOR
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Strykow, dnia ........... 2019 r.
(znak sprawy)
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko: .........ccecceeevevieecieerieenieenieenenn,

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Wakat powstat w zwiazku z:*
1) przejsciem pracownika na emeryture/rente,
2) rozwigzaniem stosunku pracy,

3) potrzebg utworzenia NOWEZO0 StANOWISKA PIACY ....eccvirvircveriierieeierieeresreeeeseesressesssesssesssessnenns

(podpis Burmistrza)

Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnoS$ci

* wlasciwe podkresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

WZOR

OPIS STANOWISKA PRACY
Urzad Miejski w Strykowie

A. INFORMACJE OGOLNE :
1. Stanowisko: .....coceveiiiiiiiiiiieieee
2. Wydzial: ......cooveeiieiieee,
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie: .......cccocevveevienenennnnne
2. Wymagany profil (specjalnos¢): .........
3. Obligatoryjne uprawnienia: ...............
4. Doswiadczenie zawodowe: ................
5. Predyspozycje osobowosciowe: .........
6. Umiejetnosci zawodowe: ..................
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony: ..................
2. Przetozony wyzszego stopnia: ..........
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: ................
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: ..............
E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: .........cceveverevrrverrennnenne
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ................
F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne: ...........coceen.e...
2. Zadania pomocnicze: ................
3. Zadania okresowe: ..................
G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny: ..................
2. Oprogramowanie: ..............ce......
3. Srodki tacznosci: ....coovvvveceeennn.
4. Inne urzadzenia: .........c.ccvenne....

5. Srodki transportus ......................
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
WZOR
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Strykowa
oglasza nabér na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska urzedniczego)
w
(nazwa komorki organizacyjnej w Urzedzie)

I. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI: .......cccooiiiiiiniicinceeeeene
II. NAZWA STANOWISKA PRACY: .....ccooiiiiiiiiiiiiciieen
III. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. wymagania niezbedne: ..................ccocoeeiiiiiiiiniieeee e,
2. wymagania dodatkowe: ................ccccoooiiiiiiiiniiiee e
IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
VI. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
VII. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy, wypeliony i wiasnorgcznie podpisany przez kandydata (wg wzoru dostepnego
w BIP Urzedu),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy, w przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej wypis z KRS lub wydruk
z CEIDG,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

7)w przypadku posiadania kserokopia zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika
samorzadowego,

8) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia (wg wzoru dostgpnego w BIP Urzedu) o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 r., poz. 1282),

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej okreslanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
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1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego
naboru dotycza: ,,Nabor na stanowisko .................... " bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie —
w sekretariacie lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T.
Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykéw w terminie do dnia ............... do godz. .................

2. Dokumenty aplikacyjne musza wptyna¢ do sekretariatu tutejszego Urzedu w nieprzekraczalnym terminie
dodnia .....ccoeeveiiieiiens r. godz. ........... W przypadku ofert przestanych poczta o zachowaniu terminu decyduje
data doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla operatora pocztowego.

3. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu w innej formie niz zamknigta koperta oraz po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogag elektroniczng. Oferty przestane elektronicznie
nie beda rozpatrywane.

5. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji. Zostang takze poinformowani o metodach
i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy objetym naborem.

6. Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 3 dni roboczych od dnia nastgpnego, po dniu w ktorym
uptynat termin sktadania ofert, skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

7. Osoby, ktore nie spelniajg wymagan formalnych, nie b¢dg informowane.

8. Informacja o wyniku naboru be¢dzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Strykowie oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Strykowie.

9. Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory niezbednych os$wiadczen dostepne sa w Biuletynie
informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Strykowie, www.bip.strykow.pl w zakltadce "Praca w Urzedzie".

Strykow, dnia ......ccoeeeveveeiieieenee,

(podpis Burmistrza)
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www.bip.strykow.pl

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Strykow, dnia .......coeceeeeveiieiieieee
(imig¢ 1 nazwisko cztonka Komisji)
OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ
dotyczy naboru na wolne stanowisko UIZedNICZE .........cccueevviiiiiiiiiieeiie et
ogloszonego w dniu ...................
Ja nizej podpisany/-a o§wiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, niejestem krewnym do drugiego stopnia pokrewienstwa ani
powinowatym pierwszego stopnia oraz nie pozostaj¢ z kandydatami w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci,

2) zachowam w tajemnicy informacje dotyczace kandydatéw ubiegajacych sie¢ o ww. stanowisko, uzyskane
w trakcie naboru.

(czytelny podpis)
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

WZOR
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMioNna) 1 NAZWISKO .....viviietit it et e e e
2. Data UrOdZENIA . ... vt
3. Dane KontaktoWe .......o.uiiii i
(wskazane przez osobe ubiegajqcq sig¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym
S O WIS KL L. e

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Posiadane kwalifikacje ZawodOWe ...........oooiiiiiii i
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegodlnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

W zwigzku zubieganiem si¢ wtrybie okre§lonym wart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) o zatrudnienie w Urzgdzie Miejskim
w Strykowie o§wiadczam, ze:

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
2) korzystam z petni praw publicznych,

3) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadam nieposzlakowang opinie,
5) posiadam obywatelstwo polskie.*
(miejsce i1 data zlozenia o$wiadczenia) (podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

* niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

(imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Strykowie, 95-010
Strykow,
ul. T. Ko$ciuszki 27, zawartych w dokumentach aplikacyjnych ztozonych w celu realizacji procesu naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), ustawa zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2018r.
poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz.1260 z p6zn. zm.).

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu

WZOR
PROTOKOL. Z OTWARCIA OFERT

Nabér na wolne stanowisko urzednicze
z dnia

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Przewodniczacy........ccccvveveveenveenreeeneens
2) Z-ca Przewodniczacego ..........cceevvrennnnen.
3) SeKretarz........cceeeeveeeeveeeciieeiieeeeeeieeeas
4) CZIONKOWIC....cvveeeeriecrieciieeiee e
stwierdza, co nastepuje:

1. Oferty znajduja si¢ w zamknietych kopertach, prawidlowo opisanych, .........ccccecererencenenne.

2. Liczba ofert ztozonych w terminie wskazanym w ogloszeniu ......................

3. Liczba ofert ztozonych po terminie wskazanym w ogtoszeniu ....................

4. W wyniku analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych Komisja stwierdzita, ze nizej wymienione oferty
nie spelniaja wymogdéw formalnych

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Braki formalne

5. Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne ....................

6. Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne, zakwalifikowanych do dalszego procesu rekrutacji:

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
1) PrzewodniczacCy......cccovvevveerreenreennnnnne.
2) Zastepca Przewodniczacego................
3) Sekretarz.........ccoveeeveeecieeeeieecieeeieens
4) CZIONKOWIE ....ccvvveerieeriereerecreeeeene,
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WZOR

Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

KARTA PUNKTOWA OCENY KANDYDATA OKRESLAJACA KRYTERIUM
PRZEDATNOSCI KANDYDATA NA DANYM STANOWISKU

Lp. Imig i nazwisko kandydata Ocena rozmowy Ocena punktowa Ocena zadan Razem punktéw
kwalifikacyjnej testu praktycznych
(od 0 do 3 pkt) (od 0 do 30 pkt) (od 0 do 5 pkt)
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Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu

WZOR
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W STRYKOWIE

stanowisko
(nazwa stanowiska urzedniczego)

w

(nazwa komorki organizacyjnej)
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1) Przewodniczacy........cccceeeeveeerieennnnn.
2) Zastgpca Przewodniczacego................
3) SeKretarz........ccoueeeveeeeeeeceeeeieeeeiieens
4) CZIonKOWIE .....vvvevveeieeeiieeiieee,

przeprowadzita  otwarty  ikonkurencyjny nabér na  wolne  stanowisko  urzednicze

i stwierdza, co nastepuje ponizej.
1. Liczba ztozonych ofert ..................coooiiiiinnil.
2. Liczba ofert spelniajgcych wymagania formalne ........................

3.Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéow aplikacyjnych do dalszego etapu naboru
zakwalifikowano .........cc.cceeeveeneene kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, wymienionych ponize;j;

5. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostali telefonicznie powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia kolejnej czgséci postgpowania rekrutacyjnego oraz o metodach i technikach naboru.

6. Ocena kwalifikacji kandydatéw, wyrazona punktami, zostata zapisana przez poszczegdlnych czionkéw
Komisji Rekrutacyjnej w kartach punktowych. Kazdy z cztonkéw Komisji kandydatow ocenial samodzielnie.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej przyznali dla poszczegolnych kandydatéw taczng liczbg punktow zgodnie
z tabelg:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wskazanie kandydatow Laczna liczba
niepetnosprawnych pkt

7. W wyniku przeprowadzonej rekrutacji Komisja przedktada liste 0sob rekomendowanych do zatrudnienia na
wolnym stanowisku urzedniczym, zawierajaca nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spehiajacych
niezbedne wymagania

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wskazanie kandydatow
niepelnosprawnych
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8. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej:

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
1) PrzewodniczacCy.......cccceeveeeneeenieeeennne.
2) Zastgpca przewodniczacego................
3) SeKretarz.........coeeeveeeeeeeceeeeieeeeieens
4) CZIonKOWIE .....vvveveeeiieeiieeee,
Protokot sporzadzit sekretarz Komisji.
Strykow, dnia ......ceeevveveerieenieieieeeiens
Zakaczniki do protokotu:
1) oswiadczenia cztonkéw Komisji,
2) protokot z otwarcia ofert,
3) pytania i odpowiedzi testowe kandydatow*,
4) karty punktowe.
DECYZJA BURMISTRZA STRYKOWA
1. Dokonuj¢ wyboru do zatrudnienia na Ww. StANOWISKO .........cccceriiiriierieniierieneeseeseesee e e e e e ee e ee e
Pana/Pania ..o
2. Nie dokonuj¢ wyboru kandydata do zatrudnienia*

(data i podpis Burmistrza Strykowa)

DECYZJA BURMISTRZA STRYKOWA W PRZYPADKU REZYGNACJI WYBRANEGO
KANDYDATA

1. Polecam wybor kandydata z listy Pana/Panig .................... do zatrudnienia na stanowisko
2. Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru

data i podpis Burmistrza Strykowa

* niewlasciwe skresli¢
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Zatagcznik Nr 11 do Regulaminu

WZOR
INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska)
0/
(nazwa komorki organizacyjnej)
w Urzedzie Miejskim w Strykowie
Wariant I

Burmistrz Strykowa informuje, ze w wyniku przeprowadzonej procedury naboru na ww. stanowisko zostal(-
Ta) wybrany(-na) Pan/Pani ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e

(imig lub imiona i nazwisko)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Wariant 11

Burmistrz Strykowa informuje, ze w wyniku przeprowadzonej procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostal wybrany zaden kandydat i nabor na wolne stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis Burmistrza Strykowa)
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