Zarzadzenie Nr ........ /2023
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia %..54... stycznia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Zurominie”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2023 r., poz. 40) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie” stanowiacy zalacznik

do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia
14 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie”.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik ‘?

do Zarzadzenia Nr ...... /2023
Burmistrza. Gminy i Miasta Zuromin
z dnia ﬁi&‘ stycznia 2023 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
w Zurominie.

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§ 1.

1. Niniejszy regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy i Miasta w Zurominie
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér oraz okresla zadania i tryb pracy Komisji
Konkursowej przeprowadzajacej nabor.

2. Celem naboru jest wylonienie spostéd jego uczestnikéw kandydata spetniajacego
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajgcego wymagania dodatkowe
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

3. Regulamin dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi. Nie wymaga przeprowadzania naboru
zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego.

Rozdzial I1
Rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2.

1. Rozpoczgcie procedury naboru nastapi po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji
wewnetrznej sposréd pracownikéw zajmujacych réwnorzedne stanowiska oraz w ramach
awansu zawodowego.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin:
1) na stanowisko kierownika wydziatu i samodzielne stanowisko
2) na wolne stanowisko w Urzedzie - w oparciu o wniosek o przyjecie nowego

pracownika przekazany wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy przez
kierownika wydzialu z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocefi
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.



3)

Whniosek oraz formularz, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2, stanowig odpowiednio
zalgczniki Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial ITT
Etapy naboru

§ 3.

Procedura naboru skiada si¢ z nastepujacych etapow:

przygotowania i publikacji ogtoszenia,

powotania Komisji Konkursowej,

sktadania dokumentdw rekrutacyjnych,

analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
merytorycznej selekcji kandydatow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)

a)
b)

test kwalifikacyjny,
rozmowa kwalifikacyjna,

wytonienia kandydata,

sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

przedlozenia protokotu z naboru Burmistrzowi celem zapoznania si¢ z nim,
9) podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu,

10) ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze i przyjmowanie dokumentow

§ 4.

1. Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin oglasza konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

2.

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokument6éw i o§wiadczen,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Kandydaci przystgpujacy do naboru zobowigzani sg do zlozenia dokumentéw
aplikacyjnych w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzgdu lub pocztg na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Plac Pitsudskiego 2

09-300 Zuromin



opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktore
jest organizowany nabor, w terminie okreslonym w ogloszeniu.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Oferta powinna zawieraé
elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zatacznik do oferty.

. Dokumenty aplikacyjne ztozone do Urzedu poza ogloszeniem o naborze sg odsylane
kandydatom lub odbierane osobiscie.

. Termin sktadania dokumentéw nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Zuromin.

. Miejscem publikacji ogloszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Zuromin,

2) Tablica ogtoszen w Urzedzie.

. Wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zalgcznik Nr 3.

§ 5.

. Po upowszechnieniu ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym nastgpuje

przyjmowanie dokumentéw kandydatow.

. Kandydat sk}ada nastgpujace dokumenty:

1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze,
ukonczenie szkolen, kurséw, $wiadectwa pracy);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie; o tresci zgodnej
z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalacznik do ogtoszenia o naborze),

3) oéwiadczenie kandydata o: niekaralnosci (za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe), petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

4) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na
potrzeby procesu rekrutacyjnego,

5) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

6) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

. Dodatkowo kandydat moze zalaczy¢:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae

Przestanie danych dodatkowych, oznaczaé bedzie zgodg na ich przetwarzanie.

. Po ogloszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszei dokumenty aplikacyjne przyjmowane

sa w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

. Dokumenty skfadane sa przez kandydata w siedzibie urzedu osobiscie lub droga

pocztowa.

. List motywacyjny, curriculum vitae oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnorgeznie

podpisac.



Rozdzial V
Komisja konkursowa. Praca Komisji

§ 6.

. Komisje rekrutacyjna powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin w trybie zarzadzenia,
sposrod pracownikow Urzedu.

. Komisja sktada si¢ z nieparzystej liczby osob.

. Cztonkiem komisji nie moze byé osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie.

. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia sporzadza si¢ protokét. Protokét
podpisuja  czlonkowie komisji. Protokot stanowi zalacznik do  protokotu
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

. Komisja obraduje w pelnym skiladzie. W przypadku nieobecnosci cztonka komisji
Burmistrz uzupelnia sktad komisji.

. Przewodniczacy przedstawia komisji zgromadzone dokumenty, zarzadza glosowanie
w razie koniecznosci rozstrzygania istotnych spraw.

. Czlonkowie komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw naboru
oraz przebiegu procesu rekrutacyjnego.

. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§7.

. Komisja konkursowa dokonuje wstgpnej selekcji kandydatéw poprzez analize
dostarczonych przez nich dokumentéw.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw oraz sprawdzeniu, ktére oferty zostaly zlozone w terminie. Ofert
ztozonych po terminie nie rozpatruje sie.

. Dalsza analiza polega na sprawdzeniu, czy kandydaci spetlniaja wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wylonienie kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne, ktore zostaty okreslone w ogloszeniu.

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

§ 8.

. Na selekcje koncows sktadajg sig:

1) test kwalifikacyjny.

2) rozmowa kwalifikacyjna,

. Informacja o terminie testu, rozmowy kwalifikacyjnej jest dostgpna w BIP i na tablicy
ogloszen oraz w wydziale organizacyjnym.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Testy przygotowywane sg kazdorazowo przez cztonkéw Komisji.



. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym wycenia si¢ na jeden punkt. W tescie tylko jedna

odpowiedz jest prawidtowa. Prawidlowa odpowiedz — 1 punkt, zta odpowiedZ — 0

punktow.

. Rozmowa kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Konkursowa

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu i weryfikacje

informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zweryfikowac;

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadana wiedze na temat funkcjonowania urzedu.

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata ( jezeli kandydat wczesniej pracowat),

4) cele zawodowe kandydata.

. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy zadaje 1 pytanie, za ktore

przydziela kandydatowi punkty w skali od ,07 do ,,5”. Przy czym ,0” oznacza, ze

kandydat w ogéle nie zna zagadnienia, natomiast ocena ,,5” oznacza, ze kandydat

wyczerpujaco odpowiedziat na zadane pytanie. Karta stanowi zatacznik nr 5.

§ 9.

. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa wytania
maksymalnie pigciu kandydatéw, ktérzy w selekcji konicowej uzyskali najwyzsza liczbg
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych i przedstawia kierownikowi jednostki.

. Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyskaé¢ minimum 70% mozliwej do
zdobycia punktacji.

. W przypadku, gdy do testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej przeszedt tylko
jeden kandydat, osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyska¢ minimum 50%
mozliwej do zdobycia punktacji.

§ 10.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze;
2) jezeli kandydaci nie spelnili wymagan okreslonych § 9 ust. 4 lub 5.

§ 11.

1. Po zakoficzonej procedurze naboru komisja konkursowa sporzadza protokdt wg wzoru

stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu oraz dotacza si¢ do niego dokumenty
z przeprowadzonego testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

. Komisja przedktada protokét z naboru Burmistrzowi celem zapoznania si¢ z nim, a
nastepnie jego zatwierdzenia.



§ 12.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Wz6r informacji stanowi zalacznik nr 7 i 8.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 13.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana dofagczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych 0séb, ktore braty udziat w postepowaniu, przechowuje si¢ przez
okres 3 miesiecy, a nastgpnie w przypadku ich nie odebrania, po uptywie tego okresu,
niszczy sie.

3. Z kandydatem podejmujacym po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera si¢ umowe o pracg na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoécig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 14.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, komisja moze wnioskowaé do Burmistrza o zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru oraz ponowne upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

§ 15.

Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po uptywie 3 miesiecy od dnia wyboru kandydata na
stanowisko.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Zuromin, dnia .......oceeeiiniinnnn

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

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z pro§ba o wszczecie naboru na wolne Stanowisko ..........ooviiiiiiiieen s

W WYAZIALE ... ecvvurimiiseineierrmnnesnsnnossnsrmsssrsarrsnnassssaassesssatrssettasaesiaiuaissininires

Wakat powstal W ZWIZKU Z: .....ivvnnrriinriei it

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

podpis kierownika wydziatu






Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W ZUROMINIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska ....... o e A R e soR AR B8 e e S A RO P DR

2. Wydzial/samodzielne StanoWiSKO ....cuvueiuiiiieiiimeiiiieiiiiiiieiiineniissasienieisianeae

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

wyksztalcenie — co najmniej $rednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie
wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierowniczym stanowisku urzedniczym
(charakter lub typ szkoty), wymagany profil (specjalnosc),

wymagana wiedza specjalistyczna,

staz pracy (zgodnie z wymaganiami dla stanowiska),

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (obligatoryjne uprawnienia/wymagania dla stanowiska).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe (zwiazane z pracg na okreslonym stanowisku),
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w  zespole, umiejgtnosé
rozwigzywania  konfliktéw, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnosé, odporno$é na stres, komunikatywnos¢, samodzielnos¢,

biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, Internetu, poczty elektroniczne;j,
innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku.

C. ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU:

--------

........

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

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

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

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



D. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU: (przyklady)
1. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,
Plac Pilsudskiego 3.
Brak mozliwosci korzystania z windy.
Budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych,
Praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobg i urzadzeniach biurowych.
Praca na wysokosci do 3 metrow.
Miejsce pracy — pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg dokumenty archiwalne.

LA W

E. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

1. Bezposredni PrzelOZOny .......c..ceeiuiveumueriieiiiiiinmieii e

2. Przetozony WyzZSZEZO STOPIA .....vvveeueueuernrsstiisiiiisttias st sttt sies
F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH:

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska) .............ooiviiienn.

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska) ............ooeeinniinne

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

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

(akceptacja Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin)



......

------

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

(przykiad)

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

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

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

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4
5)

6)
7)
8)

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

wyksztalcenie — co najmniej $rednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie
wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierowniczym stanowisku urzedniczym
(charakter lub typ szkoty), wymagany profil (specjalnos¢),

wymagana wiedza specjalistyczna,

staz pracy (zgodnie z wymaganiami dla stanowiska),

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (obligatoryjne uprawnienia/wymagania dla stanowiska).

2. Wymagania dodatkowe: (przyktady)

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe (zwigzane z pracg na okreslonym stanowisku) ,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w  zespole, umiejgtnosé
rozwigzywania  Konfliktéw, podejmowania  decyzji, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, Internetu, poczty elektronicznej,
innych programéw komputerowych zwiagzanych z zakresem zadan na stanowisku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: (przyklady)

1)

2)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, Plac
Pitsudskiego 3 w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze oraz w razie potrzeby poza
urzedem,

brak mozliwo$ci korzystania z windy,



3) budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych,

4) praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobg i urzadzeniach biurowych,

5) pracana wysokosci do 3 metrow,

6) miejsce pracy — pomieszczenie, W ktérym przechowywane sa dokumenty archiwalne.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% lub
wyiszy niz 6% (wybraé¢ odpowiedni wskaznik).

5, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

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

6. Wymagane dokumenty: (przyklad)

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
(np. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie wyzsze, ukonczenie szkolen, kursow,

$wiadectwa pracy).
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; o tresci zgodne;j
z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalgcznik nr ........ do ogloszenia o naborze).

3. Og$wiadczenie kandydata o: niekaralnosci (za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe), pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, nieposzlakowane;j opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na potrzeby
procesu rekrutacyjnego.

5. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Inne dokumenty, jezeli sg wymagane przez przepisy prawa.

Dodatkowo kandydat moze zalagczy¢:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae.

UWAGA: Dobrowolne przestanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode na ich
przetwarzanie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa kandydat moze zlozyé na formularzu stanowigcym
zalgceznik nr....... do niniejszego ogloszenia o naborze. Oswiadczenia, kwestionariusz
osobowy i klauzula informacyjna opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraty braki formalne w postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidtowo wypetnione formularze



stanowigce zalgezniki do ogloszenia o naborze, nie bedg dopuszezeni do drugiego etapu
procedury naboru.

Osoba wyloniona w trakcie procedury rekrutacyjnej na stanowisko ............ccocennnie
jest zobowiazana, przed nawiazaniem stosunku pracy, dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, potwierdzajacego nie skazanie prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych
kontaktowych: tj. imi¢ i nazwisko osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko ... » w terminie od dnia
.......... do dnia ............ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie
(sekretariat — pokdj nr 17, w godz. 7: 30-15.30) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Zurominie, Plac Jozefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Oferty mozna skiadaé rowniez w postaci elektronicznej na adres e-mail:
............................................ lub na adres: ......oeeeveevrieeisseeese... dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko ...........c.oceeiiiiiiiiiinn
Oferta sktadana w postaci elektronicznej powinna zosta¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawieral
elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zatacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyna skutecznie do Urze¢du
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w ogloszeniu o naborze terminie.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie terminu okres§lonego powyzej nie beda
rozpatrywane.

ZUPOMUN, A& vovveeeeeiieeeees e
podpis pracodawcy






Zakacznik Nr 4
do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 § 1 kk. ja nizej podpisany(a)
S —— rressrreaees S — S S—— SR———— weeeenes OSWiAdczam, Ze §

o jestem obywatelem polskim; *

o posiadam petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych;*

o nie bytam(em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe *

O ciesze si¢ nieposzlakowana opinig *

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

data i podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

*nalezy zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat






Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

KARTA OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ NA STANOWISKO

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

nazwa stanowiska pracy

w Urzgdzie Gminy i Miasta w Zurominie Pl. Pitsudskiego 3,
09-300 Zurominie woj. mazowieckie

Lp. | Imiginazwisko czlonka | Liczba punktéw | Liczba punktéw | Liczba punktow Czytelny
komisji rekrutacyjnej oraz | ...eesss —— podpis
tre$é zadawanego pytania | imie i nazwisko | imig i nazwisko imie i nazwisko czlonka

kandydata kandydata kandydata komisji
rekrutacyjnej

SUMA PUNKTOW X

Uwagi:

Podpisy komisji:
O ——
2e  memssmevesems st






Zalacznik nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska)

w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

1. Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Nr ......... Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin zdnia ................... w skladzie:

1) ssssmsanaeagnasaiser o

D) e e o P

3) e
2. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty zlozylo ............
kandydatow (liczba nadestanych ofert):
Wymagania formalne spehito ......... kandydatow (liczba ofert spelniajacych wymagania
formalne). Protokét z weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko
.................................. jest zatgcznikiem do niniejszego protokotu.
K T Vs 1 1L e —————— Komisja Rekrutacyjna o godz. ............. przystapita do

dalszej procedury naboru, do ktérej przystapili nast¢gpujacy kandydaci:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

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

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

Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/i ..........cccevviveiiiiniiiiiiiiiiiiiiie

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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




4, Zataczniki do protokotu:

Protokot sporzadzit/a:

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

data i podpis

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam:

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

podpis Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska

w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

zamieszkaly/aw ............ S -

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Zuromin, dnia ...........evenenn. S T A eeveeans e ereeneans

podpis Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin






Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

nazwa stanowiska

w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata wybrana zadna osoba
sposréd kandydatow (lub brak kandydatéw)

U dnieni

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

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

ZUFOMUD, ANIA oovnvevvivinriisnersneenenennss  eesssiessssesssssesesccsisenansnsnanensans

podpis pracodawcy






