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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 36/19
Burmistrza Kamieniska
z dnia 16 maja 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU I STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Postanowienia ogolne.

- Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z poéZn. zm.), zwanej dalej
ustawg i w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z poézn. zm.).

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, co do
ktorych stosuje sig przepisy ustawy, w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabér.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow

na wolne stanowiska.

. Zasady dotyczace zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Kamierisku, majg zastosowanie do naboru
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wolnym  stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje na podstawie Umowy O prace.
. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje :

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzagdowego,

4) pracownikdéw zatrudnianych w wyniku przeniesienia na wyzsze stanowisko (awansu
wewngetrznego) lub przesunigcia wewnetrznego.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1.

1.

Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Kamienska,
W oparciu 0 wniosek o przyjgcie nowego pracownika sktadany przez kierownika komorki
organizacyjnej (referatu) lub sekretarza o wakujagcym stanowisku wraz z uzasadnieniem
utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstalym wakacie.

Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

- Wniosek, o ktéorym mowa w ust.l, powinien byé przekazany z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu danego
stanowiska pracy.



. Osoba ktora sktada wniosek o ktérym mowa w ust. 1, zobligowana jest do przedtozenia

wraz z wnioskiem opisu stanowiska pracy oraz okre$lenia wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydata na stanowisko urzednicze,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe (wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a wymagania dodatkowe,
to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadat na danym
stanowisku).

Zatwierdzenie wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Pracownik ds kadr wspélnie z osobami, o jakich mowa w ust. 1, ustalajg treéé¢ ogloszenia
o naborze kandydata.

Rozdzial II. Procedura naboru.

§ 2.

Nabor obejmuje :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Etapy naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

Wstepng selekeje¢ kandydatéw — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i wybér
0s0b, ktére zlozyly wszystkie wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu,

Selekcja koncowa kandydatow i rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
Ogloszenie wynikéw naboru,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

§ 3.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze, obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w :
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy,
4) Internecie.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci :
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie (BIP) oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie.
Wzér ogtoszenia stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.



§ 4.

W =

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Kamienska.

Komisja jest powolywana kazdorazowo dla poszczegdlnego naboru.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Burmistrz Kamiefiska lub osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczgcy
Komisji,
2) kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,
3) inspektor ds. kadr, bedgcy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
4) inne osoby wskazane przez Burmistrza, o ile Burmistrz uzna to za celowe.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub
zastgpca przewodniczgcego Komisji.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnogci. Burmistrz dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje
konkursowg dzialajacg w poprzednim skiadzie zachowujg waznosé.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5.

S

3.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomoéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

5) kserokopie zaswiadczein o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

12) w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawno$ci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.



4.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych :
1) drogg elektroniczna,
2) poza ogloszeniem.

§ 6.

9o

10.

g4

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

Wstepna selekcja kandydatéw polega na analizie dokumentéw dokonywanej przez
Komisje Rekrutacyjng.

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

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly
ztozone wszystkie wymagane dokumenty.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosei zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Komisja Rekrutacyjna sporzgdza notatke shuzbowsg z przeprowadzonej wstepnej selekcji
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w ktérej zawiera m.in. listg¢ kandydatow,
ktorzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia i speiniajg wymagania wskazane
w ogloszeniu.

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

Osoby, ktére spelnily wymagania niezbgdne 1 zlozyly komplet dokumentéw sa
informowane o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej ( telefonicznie, pisemnie, poprzez e-mail).

Oferty kandydatéw, ktére nie spelniajg wymagan zostajg odrzucone.

W przypadku, gdy na ogloszenie o naborze nie wplyneta zadna aplikacja lub Zaden z
kandydatéw nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, uniewaznia si¢
postgpowanie 1 oglasza kolejny nabor.

Burmistrz moze uniewazni¢ nabdér na kazdym etapie postgpowania bez podawania

przyczyny.

Selekcja koncowa kandydatow.

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 6, ust. 5, Komisja przystgpuje do oceny

merytorycznej kandydatéw.

Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie réwniez :

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, organizacji i zasad
funkcjonowania Urzedu, w ktoérej kandydat ubiega sie o zatrudnienie,

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10. W razie réownej ilosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do

przewodniczgcego Komisji lub przeprowadza sie¢ postgpowanie uzupelniajace.



7. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra parafujg
cztonkowie Komisji.

8. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych , w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzg¢dniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 1.

9. Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata lub uniewaznienia
postgpowania konkursowego podejmuje Burmistrz.

§ 8.

Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji  sporzgdza  protokot
z przeprowadzonego naboru, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Protokdl zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych,uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktéw,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

4) Skiad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

L2

§9.
Ogloszenie wynikéw naboru.
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia
si¢ na tablicy ogloszen Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik nr 4 i Nr 4a do niniejszego Regulaminu.
Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia
zatrudnienia w Urzedzie, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposr6d najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 2,314 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10.

Kandydat wytoniony w drodze naboru do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o pracg jest
zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniun do pracy na danym
stanowisku oraz zaswiadczenie KRK o niekaralnoéci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

o

b



Rozdzial IIT

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 11.

1

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres
3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu,
a nastgpnie zniszczone.

3. W okresie, o ktéry mowa w ust. 2, na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwosé
zwrotu oferty.

4. Wz6r protokolu ze zniszczenia ofert stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Sktad Komisji niszczgcej oferty ustala Sekretarz Gminy.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére nie zostaly wymienione w protokole
z naboru, podlegajg zniszczeniu niezwlocznie po zakoniczeniu procedury naboru.

Zatgczniki :

1— Whniosek o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy.

2 — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

3 — Protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Urzedzie.
4 — Informacja o wyniku naboru — pozytywna.

4a

— Informacja o wyniku naboru — negatywna.

5 — Protokét ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru.
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ZALACZNIK NR 1

do Regulaminu naboru

............................ Kamensle i v
referat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sig z prosbg o wszezgeie naboru na stanowisko ..........ooeeoore
g o (2o R————————e e :

Wakat powstat w przypadku , m.in.:

a) przejscia pracownika na emeryturg lub rentg,

b) powstania nowej komaorki,

¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis i pieczeé kierownika
referatu lub osoby upowaznione;j)

Zalgczniki:
1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan

Zatwierdzam :

podpis Burmistrza

BURMISER
odonn B



OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

I[FORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

R AT (T Tl =31 111 [ T AR
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.Zadania podstawowe

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

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

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYINYCH

1. WYKSZEAlCENIE KOMIBCZIE .vvieviereeieiieiiiesieeetiesee st e e st eas et eeaeee et ee e e sees e e saessaeesae e saeeemseeeense e saee

2. WYKSZtATOENie POZAABNE <. vocuuusiosnuamnstss iossiuss sesss oo s i 5oe S A T s 3 SRS LB TV s TSRV eeR s e oo

. Wymagany profil, zakres [ub Specjalnose ........ccooivieiiiiieiiiiieeeiiiie e s sre e s eeae e e

JObligAtOrYine UPFAWNISIA: 1ouirsisusesite s r s sy i e s s e S e e e it
LDOSWIRACZENIE ZAWOHOWE  cuvicviuiissaniionsisnasionisssssssssssiiissntisss e cssssses sssoomissssnasiassnesisass s sssassstossiasisusssds
. ZNAJOMOSE PIrZEPISOW PIAWA ..ooiiiiieiiniieieiieiieee it seeeseeess e ae e ssee s s s saeseme s sane s eaesaessaeaemneenseestessssasensnans
JUMICTCNOSET ZAWOAOWE s i s omss s ss s oo e S VT ot SV v s T v ass
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ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu naboru

BURMISTRZ KAMIENSKA
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia oséb niepetosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia :

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) lub zaswiadczenie poswiadczajace
wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwal ifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (wtasnorgcznie podpisane),

I1) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wieluiiska 50 (Sekretariat — pok. Nr 9) lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem:
wdotyezy naboru na stanowisko ............” w terminic dodnia ........... (decyduje data wplywu do Urzgdu).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.kamiensk.p!

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Migjskiego w Kamiensku, ul. Wielusska 50.

Dat: s
(podpis Burmistrza)
KLAUZULA INFORMACYINA
Informuje, ze :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska,
ul. Wieluniska 50; 97-360 Kamierisk.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé przetwarzania
danych osobowych, z ktérym moina skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na
adres Urzedu.




Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji na
Stanowisko Pracy .....cccecveeeeeeiiivveeienans , W tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogtoszert w Urzedzie i w Biuletynie Informacji Publicznej,
w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage
w procesie naboru.

Dane 0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego
ogloszenia o naborze nie beda dalej przetwarzane i zostang niezwtocznie po zakoriczeniu procedury
naboru zniszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast dokumenty
aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybrane] osoby badZ od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone. Dopuszcza sie, na
wniosek kandydata, mozliwos¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do :

e Zzgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania,

* wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
e przenoszenia danych,
e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art.
13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb 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) — Dz.U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

(podpis Burmistrza)




( nazwa stanowiska pracy)

PROTOKOL

ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu naboru

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplik

acje przestato .......... (ilos¢

aplikacji), z tego ........... (ilos¢ aplikacji) kandydatow speiniajacych wymogi formalne.

Komisja w skladzic:

Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem Nr35/19 Burmistrza K
42 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Urzedzie Miejskim w Kamiefisku”
spelnienia przez nich kryteriow okr

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Wynik rozmowy

bo

L)

amienska z dnia

»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
wybrano nastgpujgcych kandydatéw: uszeregowanych wedlug
eslonych w ogtoszeniu o naborze i liczby uzyskanych punktéw

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

4. Zalgczniki do protokolu:

a) ogloszenie o naborze,

b) dokumentéw aplikacyjne kandydatdw,
¢) wyniki rozméw kwalifikacyjnych.

Protokét sporzgdzil:

(data, imig
i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

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

Zatwierdzil:

(podpis i picczeé Burmistrza
lub osoby upowazniongj )

BUR
oo awtowski



ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal /a
wybrany /a Pan /i .....cocceveiiiiiiiiiiiiinnns zamieszkaly /8 W-......oiaiiinsisnssossinas
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

BU
Bog Pawlowsk:



ZALACZNIK NR 4a

do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

BU
\

ogdan Pdwlowski




ZALACZNIK NR §

do Regulaminu naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT
ZtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU
na stanowisko ................ w Referacie ................o.. w Urzedzie Miejskim w Kamiensku *

na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w Kamiensku”
fwpisaé nazwe stanowiska | jednostki/

dokonata zniszczenia ofert pracy zlozonych przez nizej wymienione osoby w ww. procedurze
naboru :

Lp. Imig / imiona Nazwisko

bl bl ol o o

Podpisy czionkéw Komisji :

BURMIST
ski




