Elektronicznie podpisany przez:
ZBIGNIEW LOPUSIEWICZ
dnia 17 lipca 2018 r.

ZARZADZENIE NR 765/18
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 17 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 roku,
poz. 994 ze zmianami), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. 22018 r., poz. 1260), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Stroniu Slaskim, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 453/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 765/18
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17 lipca 2018 r.

REGULAMIN NABORU

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM
Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

1. Nabor kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim zwanym
dalej ,,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ na zasadach okreslonych niniejszym
regulaminem.

2. Zasady naboru okreslone regulaminem nie dotycza zatrudniania pracownikOw na stanowiska
pomocnicze 1 obstugi.

Rozdziatl 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, w oparciu o informacj¢
przekazang w formie wniosku przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
lub Kierownika Referatu o wolnym stanowisku.

2. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ przekazany co najmniej z dwutygodniowym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej lub danego stanowiska pracy. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi wraz z
wnioskiem projektu opisu stanowiska pracy.

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

1) cel istnienia stanowiska,
2) podstawowy zakres obowigzkow,
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3) wymagania wzgledem kandydata,
o wyksztatcenie (wymagane — preferowane),
kwalifikacje (wymagane — preferowane),
cechy osobowe,
predyspozycje, dyspozycyjnos¢,
praktyka zawodowa,
inne umiejetnosci (obstuga komputera, programdéw, urzadzen, znajomo$¢ jezykow
obcych itp.),
4) Kkoszty zatrudnienia.
Do opisu stanowiska pracy zatgcza si¢ projekt zakresu czynnosci.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

O O O O O

. Przykfad opisu stanowiska pracy i1 projektu zakresu czynnosci stanowi Zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu.
W przypadkach szczeg6lnych, dopuszcza si¢ odstepstwo od zasady opisanej w § 2 ust. 1-7.

Rozdziat 111

Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabor

§3

Komisje¢ przeprowadzajaca nabor, zwang dalej ,,Komisja” powotuje zarzadzeniem kazdorazowo
Burmistrz.

Komisja sktada si¢ co najmniej z 3 0s6b.

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

Rozdzial IV

Etapy naboru
§4

Proces naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1.

(O8]

ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko,

sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,

selekcja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny lub,

2) rozmowa kwalifikacyjna lub,

3) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbgdne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, przedstawienie ich
Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
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7. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prac¢ lub zakonczenie procedury naboru
bez rozstrzygnigcia,
8. ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko sporzadza Sekretarz Gminy, a nastgpnie umieszcza

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi w:

1) prasie lokalne;j,

2) biurach po$rednictwa pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzg¢dzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Wymagania, o ktéorych mowa w ust. 3 lit. 3 okresla si¢ w sposdb nastepujacy:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do poj¢cia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

5. W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych ogloszenie powinno zawieraé wymog
dofaczenia do oferty koncepcji pracy.

6. Ogloszenie bgdzie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu
przez okres co najmniej 10 dni.

7. Upowszechniajac informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko to poza obywatelami polskimi

moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na

podstawie uméw mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

W ogtoszeniu mozna podac inne istotne dla kandydatow informacje dotyczace stosunku pracy.

9. Przyktad ogloszenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

*®
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Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. W terminie podanym w ogtoszeniu, nie krétszym niz 10 dni od daty umieszczenia ogtoszenia o
naborze w BIP przyjmowane s3 dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) os$wiadczenie o niekaralnos$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) koncepcja pracy (w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego),

10) inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych podanych w
ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o$wiadczenie o ich spelnieniu,
ewentualne wskazanie informacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 7 1 8 Regulaminu naboru,

I1)kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyltaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, o ile kandydat ten
znajdzie si¢ w gronie osOb okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260).

12) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktorych obowigzek podania
nie wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza Stronia Slgskiego, ul. Kosciuszki 55, 57-550
Stronie Slgskie, w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru.
Oswiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie.” .

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.
Dokumenty ztozone po terminie(wazna data wptywu do Urzgdu) nie bedg rozpatrywane.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - (Dz.U. z 2016 r., poz. 1579 ze zmianami).

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. Kandydat aplikujacy o kierownicze stanowisko urzednicze winien ztozy¢ koncepcj¢ pracy.
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§7

Aplikacje sa przyjmowane i rejestrowane przez Biuro Obstugi Klienta a nastepnie przekazywane
Sekretarzowi Gminy.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatow

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest porOéwnanie danych, =zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku.

[N

§9

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji Komisja sporzadza list¢ kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

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

4. Po sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik ds. kadr informuje telefonicznie lub za
posrednictwem e-mail kandydatoéw o terminie, godzinie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§10

1. Selekcja koncowa moze sktadac si¢ z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej albo
z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjnej sposrod wymienionych w ust. 1 decyduje
Komisja.

§11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejg¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny moze zawiera¢ do 20 pytan, ocenianych po 1 punkcie za kazda prawidtowa
odpowiedz.
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3. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 75% maksymalne;j ilo$ci
punktéw mozliwych do uzyskania.

4. Jezeli selekcja koncowa sktada si¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci, ktérzy zaliczyli test zgodnie z ust. 3 zapraszani sg na rozmowe kwalifikacyjna.

§12

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw,
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o
stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
4. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy  przydziela  kandydatowi  punkty
w skali od 0 do 10.

§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

4. Z kandydatem wylonionym w wyniku naboru, przed zawarciem umowy O prac¢ na czas
nieokreslony, zawiera si¢ najpierw umow¢ o pracg na okres 3 miesigcy, a nastgpnie na okres
jednego roku.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 14

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
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cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ postanowienia §
13a ust. 2,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Przyktad protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

§ 15

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

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

3. Jezeli w ciaggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéow, o ktérych mowa w § 13a ust. 1.
Postanowienia § 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 5 i 6 do Regulaminu.

Rozdzial XI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjnag.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie w terminie miesigca od
dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne zniszczone.

Id: DOB1C42E-F12E-45D8-B95E-359A3430716F. Podpisany Strona 7



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Stronie Slaskie, dnia...........

Nazwa komorki organizacyjnej
WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ zZ prosba 0 wszczecie naboru na

W O RETETACIE ..ottt e e e e e e e e e e et e e e e e e aaaaeseeenaaaeaenees

Wakat powstat w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

2) powstania nowej komorki organizacyjne;j,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

5) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

stanowisko

Podpis i pieczg¢ wnioskodawcy

Zakaczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komérka organizacyjna:

a) referat —

b) samodzielne stanowisko pracy —

3. Symbol komérki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od —do)

kwota (od — do)

czas pracy
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6.Przelozeni:

Bezposredni —

Posredni —

7. Relacje do innych pracownikéw:

a) pracownik zastgpuje:

b) pracownik jest zastgpowany przez:

c) pracownik wspotpracuje z:

B. ZAKRES OBOWIAZK()W, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

Nalezy wpisa¢ wszystkie obowiazki, jakie pracownik bedzie wykonywa¢: ogdlne i szczegdtowe.

2. Zakres odpowiedzialnoS$ci:

Nalezy wpisac¢, za co pracownik bedzie ponosi¢ odpowiedzialnos¢.

3. Zakres uprawnien:

Np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzgodnien.
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C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

Kkonieczne:

pozadane:

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:

pozadana:

3. Uprawnienia:

Kkonieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Whpisa¢ nazwy ustaw, ktére pracownik powinien zna¢, procedury postgpowania (karty ustug).

5. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien:
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6. Cechy osobowoSci:

7.Dyspozycyjnos¢:

8.Umiejetnos¢:

9. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca wymaga

D. KOSZTY ZATRUDNIENIA

1. Lgczny koszt zatrudnienia pracownika brutto:

Opis stanowiska sporzadzit:

podpis i pieczatka

Stronie Slgskie, dnia
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(Piecze¢ i numer sprawy)

ZAKRES CZYNNOSCI

Pana/Pani ....................ool w Referacie ..., Urzedu
( wpisa¢ okreslenie stanowiska) (wpisac okreslenie Referatu)
Miejskiego w Stroniu Slaskim.

(W tej cze$ci zakresu czynnosci nalezy uwzgledni¢ takze petnienie zastgpstwa innych
pracownikow, podczas ich nieobecnosci).

(Data i podpis) (Data i podpis)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, 57-550 Stronie Slaskie, ul. Kos$ciuszki 55.

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slqskim.

2. Stanowisko Pracy — ....cccvvviiiiiniiiinnioinnicisniisennnn

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) e, :
2) e :
3) e, ,
A) :
5) e

) ,
2) ,
3) ,
4) ,
5)

1) e, :
D) e ,
) e, ,
A) ,
5) e

6. Informacja o warunkach pracy:
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7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) koncepcja pracy (w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego),

10) inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan niezbgdnych 1 dodatkowych podanych w
ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o$wiadczenie o ich spetnieniu,
ewentualne wskazanie informacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 7 1 8 Regulaminu naboru,

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyltaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile kandydat ten
znajdzie si¢ w gronie osOb okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260),

12) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktorych obowigzek podania

nie wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza Stronia Slgskiego, ul. Kosciuszki 55, 57-550
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Stronie Slgskie, w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru.

Oswiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie.”.
9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1) oferte¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiScie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - pok. nr 15 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Stroniu
Slaskim, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slaskie, w zamknietych kopertach z dopiskiem

,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — .......ccceevvveiiiiiiiiiiniiiiiiiniennnnn ” w terminie
dodnia ... roku do godziny 15:30 (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).

2) Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do II etapu naboru zostang o tym fakcie
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Stronie Slaskie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim przy ul. Ko$ciuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogloszonego konkursu udziela Sekretarz Gminy, telefon: 74
81177 51.

10. Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin Zawarcia UmMOWY O PIACE = ....cceevueerureruienieenrienieneenuesnesnessessseenseenseessees
(miesiac i rok)

2) Umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na okres trzech miesigcy 1
umowa na czas okreslony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaj¢¢ okreslonych w art. 30
ustawy o pracownikach samorzagdowych.

4) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej.

11. Informacje dodatkowe - Kklauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim:

Id: DOB1C42E-F12E-45D8-B95E-359A3430716F. Podpisany Strona 16



Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Stronia Slaskiego, ul.
Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slqskie, e-mail: gmina(@stronie.pl;

2. Burmistrz Stronia Slaskiego wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Gawron Agnieszka,
kontakt: tel.: 74 811 77 46, email: iod@stronie.pl, adres do korespondencji: Urzad Miejski w
Stroniu Slqskim, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slqskie;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ og6lnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
- w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit.
b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzgdniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zgdania ich sprostowania.
Zgode mozna cofng¢ droga, ktéra zostata wyrazona.

o archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego 1 organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane:

o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nast¢pnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o jednoczes$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do
kolejnych etapdw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze
by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia
nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dtuzej niz przez okresy wskazane powyzej.

hd
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7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne i konieczne do wzigcia udziatu
w naborze. W sytuacji, gdy przekazane dane osobowe beda niepetne, badz dokumenty
aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz CV nie bgdg opatrzone o$swiadczeniem
,»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktorych
obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza Stronia Slaskiego, ul.
Koéciuszki 55, 57-550 Stronie Slaskie w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru. Oswiadczam, iz dane te podaj¢ dobrowolnie.”, Pana/Pani oferta nie
bedzie rozpatrywana.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

Id: DOB1C42E-F12E-45D8-B95E-359A3430716F. Podpisany Strona 18



PROTOKOL

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM

nazwa stanowiska pracy

Powotana przez Burmistrza Komisja w sktadzie:

stwierdzita, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano ..... aplikacji.

2. Wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spetnito

kandydatéw niepetnosprawnych”.

3. Komisja w celu dokonania selekcji koncowej zastosowata nastepujace metody:

..... kandydatéw, w tym .....

(test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna albo test i rozmowa kwalifikacyjna)

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania Komisja wylonita .... najlepszych kandydatow, w

tym ... kandydatéw niepetnosprawnych®, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w

najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérzy uzyskali tacznie najwyzsza

liczbe punktow:

Imi¢ i nazwisko Mieisce Wynik Laczna
Lp. | ze wskazaniem kandydatéw resee Wynik testu y ilo§¢
. * zamieszkania rozmowy J
niepelnosprawnych punktow
1.
2.
3.
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5. Uzasadnienie wyboru

6. Zakaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy

kwalifikacyjne;j.
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit
Data, imie i nazwisko osoby sporzqdzajgcej Podpis i piecze¢ Burmistrza

Podpisy cztonkéw Komisji:

* nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim ul. Ko$ciuszki 55

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Stronia Slaskiego informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru do

zatrudnienia na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/i co.oooiii zamieszKaly/a W ......coooviviiiiiniiiiciece

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim ul. Kos$ciuszki 55

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Stronia Slgskiego informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba z posréd zakwalifikowanych kandydatow /lub braku

kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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