ZARZADZENIE NR WA.120.26.2020
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

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, 1696, 181511571), wzwigzku =zart. 11 -15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zary o statusie miejskim;
2) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Zarach;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Zary;
4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé I lub II Zastepce Burmistrza Miasta Zary;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Zary o statusie miejskim;

6) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu, Zastepce Naczelnika
Wydziatlu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta
Strazy Miejskiej, Samodzielne stanowisko pracy;

7) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, lub osobg przez niego wyznaczona, lub
zwierzchnika pionowego;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Urzad Stanu Cywilnego, Komende Strazy
Miejskiej, samodzielne stanowiska pracy;

9) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjna Gminy Zary o statusie miejskim.
2. Nabor przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.
3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) zatrudniania pracownikdéw samorzadowych, ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie wyboru
i powotania;

2) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obshugi;

3) zatrudniania pracownikdw w oparciu o przepisy ustawy zdnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

4) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach urzedu lub zmian organizacyjnych,
z wylaczeniem przesunig¢¢ na stanowiska pomocnicze i pracownikow obstugi;

5) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na podstawie
porozumienia pracodawcow;

6) tzw. awansu wewnetrznego, zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 1. o pracownikach samorzgdowych;

7) pracownikow zatrudnianych na zastepstwa, w szczegoOlnosci zastepstwa chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze;

8) powierzenia pracownikowi na okres do trzech miesigcy w roku kalendarzowym innej pracy niz okreslona
W umowie o prace.

4. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, o ile nabor na te stanowiska nie jest uregulowany odrgbnymi przepisami.



Rozdzial 2.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 2. 1. Potrzebe zatrudnienia nowego pracownika w komorce organizacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
zglaszaja pisemnie do Burmistrza za posrednictwem Sekretarza — przetozeni.

2. Nabor na samodzielne stanowisko urzednicze podlegajace Sekretarzowi zglasza pisemnie Burmistrzowi
Sekretarz.

3. W kazdym czasie inicjatywa zatrudnienia pracownika nalezy do Burmistrza, wéwczas dokumenty
przygotowuje Sekretarz, badz osoba wyznaczona przez Burmistrza.

4. Wniosek, o ktorym mowa wust. 112 powinien zawiera¢ szczegdlowy opis stanowiska pracy, w tym
zestawienie wymagan dla kandydata. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1.

5. Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢ szczegotowe zadania dla danego stanowiska, okreslenie wymiaru
czasu pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz okreslenie wymagan zwigzanych z tym stanowiskiem.

6. Wymagania wobec kandydata obejmuja:

1) wymagania niezbedne — okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) wymagania dodatkowe — okres§lone przez bezposrednich przetozonych lub Sekretarza we wniosku.
7. Sekretarz weryfikuje mozliwo$¢ zatrudnienia nowego pracownika, biorac pod uwagg:

1) planowana na dany rok liczbe etatow w urzedzie;

2) skutki finansowe zwigzane z zatrudnieniem;

3) mozliwo$¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunigé, wramach rezerw kadrowych oraz awansu
wewngtrznego w urzedzie.

8. Po wstepnej weryfikacji Sekretarz przedktada wniosek Burmistrzowi, ktory podejmuje decyzje o wszczeciu
naboru, badz nie wyraza zgody na zatrudnienie nowego pracownika.

9. Akceptacja wniosku przez Burmistrza rozpoczyna procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.
WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 3. 1. Wszczecie procedury naboru rozpoczyna si¢ w dniu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

2. Ogloszenie umieszcza si¢ na okres nie krotszy niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia zgodnie
z ust.1.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 2.

4. Ogtloszenie dodatkowo umieszcza si¢ w gminnej jednostce organizacyjnej, w przypadku naboru na
kierownika tej jednostki.

5. W przypadkach uzasadnionych na wniosek przetozonego, po akceptacji Sekretarza ogloszenie moze by¢
zamieszczone w prasie.

6. Tres¢ ogtoszenia o naborze kandydatéw powinna zawierac:
1) oznaczenie pracodawcy;
2) okreslenie stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjne;j;

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym — zgodnie zopisem stanowiska — ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) wykaz wymaganych dokumentéw, ktore ma ztozy¢ kandydat:



a) o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz w przypadku obywateli, ktorzy moga staraé si¢
o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka
polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;j;

b) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

¢) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,, oswiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/na prawomocnym wyrokiem
sqdu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w
przypadku wyboru, kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego);

d) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, znajdujacy si¢ pod linkiem
www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/ ;

f) oSwiadczenia dotyczace posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia;

g) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajagcego skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
7. Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego podpisem.

8. Dokumenty wymienione w § 3 ust. 6 pkt. 5lit. f, dotyczace wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, kandydat przedstawia na zadanie, do wgladu przed przystapieniem do
testu kwalifikacyjnego badz rozmowy kwalifikacyjnej, w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

9. Oferty moga by¢ skladane droga elektroniczna, za pomocg interaktywnego formularza aplikacyjnego
dostepnego na stronach urzgdu www.bip.zary.pl lub w wersji papierowej w Biurze Podawczym urzedu.

10. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko w formie wskazanej w ust. 9.

11. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 4.
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 4. 1. Naboru na wolne stanowisko urzgdnicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng powoluje Burmistrz zarzadzeniem.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, co do zasady:
1) Zastepca Burmistrza lub Sekretarz jako Przewodniczacy Komisji;
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona;

3) pracownik  zajmujacy si¢ = kadrami lub  inna  osoba  wyznaczona  przez  Sekretarza
jako Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej;

4) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

4. Kazdorazowo w rozmowach kwalifikacyjnych itestach moze bra¢ udzial Burmistrz, wtedy jest
Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjne;.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzy osobowym.

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


http://www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/
http://www.bip.zary.pl/

7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowania rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 5.
WYBOR KANDYDATA

§ 5. 1. Po uplywie terminu wymaganego do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstgpnej oceny formalnej zgloszen kandydatow, odrzucajac zgloszenia
nie spelniajagce wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu wstepnej selekcji zgtoszen Komisja Rekrutacyjna sporzagdza w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, wedtug zatacznika nr 3.

3. Lista zawiera imiona inazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania, w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego.

4. Dane o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okre§lonym w ogtoszeniu o naborze.

5. W celu sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywanej pracy kandydaci poddawani sa
weryfikacji:

1) rozmowie kwalifikacyjnej lub

2) pisemnym testom kwalifikacyjnym i rozmowie kwalifikacyjne;.
6. O sposobie weryfikacji okreslonym w § 5 ust. 5 decyduje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j.
7. Rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny i rozmowg przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

8. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbg punktow
z testow kwalifikacyjnych. W przypadku takiej samej liczby punktéw dopuszcza si¢ wieksza liczbe kandydatow.

9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem.

10. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
11. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez Burmistrza.

12. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy. Zakres tematyczny obejmuje w szczegolnosci: zagadnienia zwigzane
z funkcjonowaniem administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego, z obszaru merytorycznego na danym
stanowisku pracy, a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku

pracy.

13. Test sktada si¢ z 20 pytan. Za kazda odpowiedZ na pytanie testowe mozna otrzymac¢ maksymalnie 2 punkty.
(Skala ocen wynosi 0; 0,5; 1; 1,5; 2 punkty).

14. O terminie imiejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnych testow kwalifikacyjnych kandydatéw
zawiadamia Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej pisemnie, telefonicznie lub pocztg elektroniczng nie pézniej niz dwa
dni przed wyznaczong datg.

15. Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia naboru on — line.
16. O mozliwosci przeprowadzenia naboru on — line decyduje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j.

17.Po  dokonaniu oceny kandydatow  Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza  protokot
z przeprowadzonego naboru oraz liste kandydatow, uszeregowanych wedlug speilniania przez nich poziomu
wymagan przeprowadzonego naboru (rozmowy lub testow i rozmowy).

18. Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) imiona, nazwiska imiejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spemiania kryterium naboru;



4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn niedokonania wyboru;
6) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

19. Wzor protokohu stanowi zalgcznik nr 4.

20. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedktada Burmistrzowi nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, wskazujac propozycje wyboru kandydata, ktéory zdaniem Komisji Rekrutacyjnej jest najlepiej
przygotowany do objecia stanowiska.

21. Wybor kandydata zatwierdza Burmistrz. Zatwierdzenie wyboru kandydata nastgpuje w formie pisemnej
1 stanowi jednoczes$nie propozycje zatrudnienia.

22. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie zamieszczajac ja w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszajac na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz w gminnej jednostce organizacyjnej,
w przypadku naboru na kierownika tej jednostki, przez okres co najmniej 3 miesigcy. Informacja powinna
zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie¢ i nazwisko kandydata,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie przyczyn niedokonania wyboru kandydata.
23. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5.

24. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

Rozdzial 6.
REKRUTACJA NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 6. 1. Przy naborze na kierownicze stanowisko urzednicze stosuje si¢ tryb postgpowania okreslony w § 1 — 5.

2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, o ktérym mowa
w ust. 1, nalezy do Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza lub Sekretarza.

3. Wymagania wobec kandydata na kierownicze stanowisko urz¢dnicze powinny by¢ zgodne z przepisami
art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych, aw przypadku naboru na sekretarza gminy zgodne
z art. 5 ust. 2 o pracownikach samorzagdowych.

Rozdzial 7.
REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

§ 7. 1. Przy naborze na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej stosuje si¢ tryb postepowania
okreslony w § 1 — 4 oraz §5 z wylaczeniem ust. 5 — 14.

2. Inicjatywa wszczg¢cia procedury naboru na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
nalezy do Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza lub Sekretarza.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu oraz w siedzibie jednostki, ktorej
nabor dotyczy.

4. Wymagania wobec kandydata na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej powinny by¢
zgodne z ustawg o pracownikach samorzadowych.

5. Poza dokumentami wskazanymi w § 3 ust. 6 pkt 5 kandydat na stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest dotaczy¢:

1) koncepcje programowo — organizacyjng dziatalnos$ci jednostki;

2) os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: “oswiadczam, Ze jest mi znana tres¢ ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne i w dniu



rozpoczecia pracy na stanowisku kierownika jednostki nie bede naruszat zakazow wymienionych w art. 1 wyzej
wymienionej ustawy”.

6. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna, zgodnie z § 4.

7. Po uplywie terminu wymaganego do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, Komisja
Rekrutacyjna dokonuje wstepnej oceny formalnej zgloszen kandydatéw, odrzucajac zgloszenia niespelniajace
wymagan formalnych. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczna,
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

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

9. Z kandydatami dopuszczonymi do postgpowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne, ktore obejmuja:

1) wypowiedzi wlasne kandydatow;
2) pytania cztonkoéw Komisji Rekrutacyjnej skierowane do kandydata.

10. O terminie oraz miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
powiadamia kandydatow na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w formie pisemne;j,
telefonicznej lub poczta elektroniczna, jednak nie pdzniej niz dwa dni przed wyznaczong data.

11. Przy ocenie kandydatéw Komisja Rekrutacyjna stosuje nastepujace kryteria:

1) przystosowanie koncepcji programowo — organizacyjnej jednostki w zakresie realizowanych zadan
powierzonych samorzadowi, wynikajacych z odpowiednich ustaw;

2) poziom kwalifikacji oraz dotychczasowe osiggni¢cia zawodowe;
3) doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi i dziatalno$cia jednostek organizacyjnych;
4) cechy osobowosciowe, rzutujace na zdolnos$¢ peknienia funkcji kierownika jednostki.

12. Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej ocenia kandydata w skali 0 — 5 punktow.

Rozdzial 8.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 8. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob nieprzewidzianych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy ulegaja
zniszczeniu po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne po terminie okre§lonym w ust. 2 podlegaja procedurze brakowania/niszczenia.
W tym celu powotuje si¢ Komisje statg w sktadzie minimum 3 osobowym.

Rozdzial 9.
PRZEPISY KONCOWE

§ 9. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 23/2016 Burmistrza Miasta Zary z dnia 01.03.2016 r. w sprawie postepowania
przy naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
I
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ...,

/w komorce organizacyjnej/
Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika wynika z:
1) przejscia pracownika na emeryture/rente

2) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem

3) wprowadzenia nowych zadan do realizacji Komorki Organizacyjne;j
4) utworzenia nowej Komorki Organizacyjnej

5) inne sytuacje

UZASAANIENIE: ..o eenne ettt et e e e e e e e e e

II
Opis stanowiska pracy i wymogi kwalifikacyjne:
1. Okreslenie stanowiska, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

2. Bezposredni PrzetoZony ........ooiiiiiiii i e
3. Przelozony WyZSZeZO STOPINIA ....ovuueieii ittt e
4. Osoba na stanowisku zastepuje /nazwa stanowiska/ ............ccceviiiiiiiiiiiiiiii i,
5. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez /nazwa stanowiska/ ..............................
6. Pozadane wyksztatcenie /typ szkoty wyzszej, kierunek, specjalnos$¢/ ...................ce.eee.
7. Wymagania dodatkOWe ...........oiiiiiiniiiii et e e e e
8. Doswiadczenie ZaWOdOWE ........o.uiiuiii e
0. WYIMIAT CZASU PIACY ..t utttentt ettt ettt et e et e et e et e et et e e e e e e e e e e eaeeaneeanaeenneenness

11
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania glOWNe: ... e



v
Niezbedne wyposazenie stanowiska pracy:
/data/ /podpis i piecze¢ wnioskodawcy/
Akceptuje:
/Sekretarz/
Zatwierdzam:

Burmistrz Miasta Zary



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

BURMISTRZ MIASTA ZARY

oglasza
nabor kandydatow na wolne /kierownicze/ stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68 - 200 Zary
2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne:

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiacu ......... , Wynosi ...........

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



7. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz w przypadku obywateli, ktorzy
moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym, w mysl art. 11 ust. 2 1 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego
kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej,

2) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

3) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,oswiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/na
prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

4) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, znajdujacy si¢ pod
linkiem www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/,

6) oswiadczenia dotyczace posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ dodnia ....................ccooiiinn

1) w zamknigtej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz

dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:............................. ”:

- osobiscie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68 - 200
Zary w punkcie kancelaryjnym (Biuro Podawcze),
- listownie na adres (decyduje data wptywu do urzedu):
Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary,
2) poprzez interaktywny formularz aplikacyjny, umieszczony na stronie www.bip.zary.pl.
Aplikacje, ktoére wptyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.zary.pl)

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie¢ zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zary w
sprawie: wprowadzenia Regulaminu post¢powania przy naborze na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.


http://www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/
http://www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/
http://www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/

W sprawie naboru informacji udziela.......................coooiiiall w godz. od 8% do 15%, tel.

Zary,dnia ................



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

/nazwa stanowiska i komorka organizacyjna/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej oceny formalnej na w/w stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Zarach do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci

spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

L.p. Imi¢ 1 Nazwisko Miejsce Zamieszkania

L e e

2 et

B e e

Test kwalifikacyjny odbedzie si¢ dnia .................. o godz. .............. w sali............. ,
rozmowy kwalifikacyjne dnia ................... od godz. ................. w pokoju .................
Pytania obejmujg tematyke: ........ooiuiiii i e

Uczestnicy postgpowania kwalifikacyjnego winni okaza¢ si¢ dokumentem tozsamosci.

Przewodniczacy Komisji

Zary,dnia ........................



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY ...,

/komérka organizacyjna/
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .........
kandydatow. W tym ............... kandydatéw spetnito wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym, wybrata nastepujacych kandydatéw
uszeregowanych wedlug uzyskanych wynikow:

Lp. Imi¢ i nazwisko Zamieszkaly Wynik testu  Wynik rozmowy Suma

Ze wskazaniem kandydatéow niepelmosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W postgpowaniu kwalifikacyjnym sprawdzajagcym wiedze¢ 1 umieje¢tnosci kandydatow
przeprowadzono rozmowe¢ kwalifikacyjng /test 1 rozmowe kwalifikacyjna/.

3. Na podstawie uzyskanych wynikow 1 oceny cztonkéw Komisji stwierdza si¢, ze
Pani/Pan...........coooiiiiiii uzyskat/a/ najwigkszg liczbe punktoéw i
zostal/a/ wybran/a/y/ na wolne stanowisko pracy.

4. Zalacznik do protokotu:
— wyniki rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Uzasadnienie wyboru



Zatwierdzam

Zary,dnia ........................ Burmistrz Miasta Zary



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

-----------------------------------

w Urzedzie Miejskim w Zarach
Burmistrz Miasta Zary informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w wolne

stanowisko pracy zostal/a wybrany/a Pan/i ...,
ZamieszZKala W ...
(lub informacja, ze w wyniku procedury naboru nie zostal wytoniony zaden kandydat i nabor
na stanowisko nie zostal rozstrzygniety).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokét z postgpowania kwalifikacyjnego jest do wgladu w pokoju nr 108a Urzedu
Miejskiego w Zarach.

Burmistrz Miasta Zary

Zary,dnia .........................





