ZARZADZENIE NR 7§/21
BURMISTRZA KAMIENSKA
z 14 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, zwany dalej
,Regulaminem” stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

2. Postanowienia Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 maja zastosowanie réwniez do
naboru kandydatéw na stanowiska kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Tracg moc Zarzgdzenia:

1) nr 36/19 Burmistrza Kamiefiska z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamienfisku
i stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) nr 23/21 Burmistrza Kamienska z dnia 19 kwietnia 2021 r. zmieniajgce zarzadzenie
Burmistrza Kamienska w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamienisku i stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia nr 75/21
Burmistrza Kamienska
z dnia 14 wrzeénia 2021 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE ORAZ ZASADY NABORU

§1
Regulamin okresla szczegoélne zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.
Postanowienia Regulaminu majg réwniez zastosowanie do naboru kandydatéw na stanowiska
kierownikow/dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Nabér kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.

§2
llekro¢ mowa w Regulaminie o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamienska,

2) Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kamiensk,

4) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Kamiefisku,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu,

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng utworzong
przez Gming Kamiensk,

7) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
Z-ce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

9) kandydatach — nalezy przez to rozumieé osoby ubiegajace sic¢ o wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktore biora udzial|
W postepowaniu rekrutacyjnym,

10) dokumentach aplikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty skladane przez
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyjny proces wyboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze,




12) postepowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci sprawdzajace

dokonywane przez Komisje zmierzajace do wyboru kandydata na stanowisko urzednicze,

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Kamiensk.

L.
2,

§3

Postepowanie sprawdzajace przygotowuje i prowadzi Komisja.
Zasady pracy Komisji okre$la Rozdzial II1.

§4
Decyzje o rozpoczgciu naboru podejmuje Burmistrz z inicjatywy wlasnej lub w oparciu
o informacje przekazane przez kiecrownika komoérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, w ktorej wystapito wolne stanowisko.
Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza opis stanowiska pracy. Wzér formularza
opisu stanowiska pracy okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika komoérki organizacyjnej,
samodzielne stanowisko pracy, kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,
opis stanowiska pracy sporzgdza odpowiednio: Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz,
stosownie
do swoich kompetencji w zakresie nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi.
Akceptacja przez Burmistrza opisu stanowiska pracy pozwala na przygotowanie
ogloszenia o naborze i rozpoczgcie procedury naboru.
Ogloszenie o naborze, zarzadzenie w sprawie powolania Komisji oraz zmiany do tego
zarzadzenia przygotowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr Urzedu.
Burmistrz moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie postgpowania bez podawania

przyczyny.

§5
Ogloszenie o naborze sekretarz Komisji zamieszcza na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu oraz w BIP, a w przypadku naboru na stanowisko kierownika/dyrektora gminne;j
jednostki organizacyjnej — takze na tablicy ogloszen w tej jednostce.
Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§6
Mozliwe jest dodatkowo zamieszczenie ogloszenia o naborze w prasie lub urzedzie pracy.
Decyzje o zamieszczeniu ogloszenia w innym miejscu podejmuje przewodniczacy
Komisji, a wykonuje sekretarz Komisji.

§7
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw w naborze moze odbywac¢ si¢
tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu oraz w przypadku decyzji przewodniczacego Komisji, w miejscach, o ktoérych
mowa w § 6.




2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane poza naborem beds komisyjnie niszczone w ciggu 2
miesi¢cy od daty zlozenia.

ROZDZIAL I1.
DOKUMENTY I TECHNIKI NABORU
ORAZ SYSTEM OCENIANIA KANDYDATOW

§8

1. Ustala sig, ze dokumentami aplikacyjnymi sg w szczeg6lnosei:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

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

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) lub za$wiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

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

6) kserokopie zaswiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach (posSwiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

10) o$wiadezenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadezenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata lub notarialnie).

2. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.

§9
1. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze sg:
1) test sprawdzajacy,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Wyboru techniki (technik) sprawdzajacych dokonuje Komisja z zastrzezeniem ust. 3.




3. W przypadku, kiedy liczba kandydatow, ktorzy przeszli ocene formalng jest réwna
i wyzsza niz 5, Komisja jest zobligowana do zastosowania w pierwszej kolejnosci testu
sprawdzajacego, a nastgpnie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 10

1. W postgpowaniu sprawdzajacym sposobem oceniania kandydatow jest system punktowy.

2. 7 testu sprawdzajgcego zawierajgcego maksymalnie 25 pytan, kandydat moze otrzymaé
maksymalnie 25 punktow. Test jest testem jednokrotnego wyboru. Kazda poprawna
odpowiedZz na pytanie testu punktowana jest jednym punktem, zas za odpowiedZ
nieprawidlowsg przyznaje si¢ 0 punktow.

3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
od 0 do 10 punktow. W razie réwnej ilosci punktéw, rozstrzygajacy glos nalezy
do przewodniczgcego Komisji.

4. Ustala si¢, ze kandydat zakonczyl postgpowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym,
jesli uzyskat w nim co najmniej 60% ostatecznej maksymalnej liczby punktéw.

5. Rekomendowanym przez Komisje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze
zosta¢ jedynie kandydat, ktéry z wynikiem pozytywnym zakonczyl postgpowanie
sprawdzajgce.

ROZDZIAL III.
KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 11
1. Komisja ma charakter dorazny i pomocniczy, co oznacza, Ze jest zespotem pomocniczym
Burmistrza  powotywanym  kazdorazowo dla  przeprowadzenia  postepowania
sprawdzajacego na wolne stanowisko urzednicze.
2. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) wybér techniki (technik) sprawdzajacych kandydatéw w danym postepowaniu,
z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu.

2) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego,

3) wnioskowanie o powtérzenie lub zakoficzenie procedury naboru w przypadku
niedokonania wyboru kandydata, ktéry méglby byé rekomendowany Burmistrzowi na
wolne stanowisko urzednicze,

4) przeprowadzenie ponownego postepowania sprawdzajacego w przypadku powtérzenia
procedury naboru na dane wolne stanowisko urzednicze.

§12
1. Burmistrz powoluje Komisj¢ w zarzadzeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkow.
3. W skiad Komisji mogg wechodzié:
a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy Komisji,
b) kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz wnioskujacy o zatrudnienie albo inna
osoba upowazniona,




6.

¢) kazdorazowo pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, bedacy sekretarzem
Komisji lub osoba go zastepujaca,

d) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoba, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwodci co do jej bezstronnoscei.

Burmistrz moze dodatkowo do skfadu Komisji wskaza¢ osobe eksperta o niezbednych
kwalifikacjach, wiedzy oraz do$wiadczeniu przydatnym w procesie rekrutacii.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub wskazany przez niego czlonek Komisji.

§13

Przewodniczgcy Komisji organizuje pracg Komisji, a w szczegélnodei:

)
2)

3)

Do
1)
2)

3)

4)

3)

6)

wyznacza terminy posiedzen Komisji,

prowadzi posiedzenia Komisji,

podpisuje:

a) ogloszenie o naborze,

b) wspdlnie z pozostalymi czlonkami - dokumenty Komisji wytworzone w trakcie
postepowania sprawdzajgcego,

¢) informacje o wyniku naboru.

§ 14
zadan sekretarza Komisji nalezy w szczegélnodci:
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania sprawdzajacego,

przekazywanie do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu ogloszenia o naborze
celem zamieszczenia w BIP lub dodatkowo na polecenie Przewodniczacego Komisji
w miejscach wskazanych w § 6 Regulaminu,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow,

zawiadamianie kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne o terminie i technice
(technikach) przeprowadzenia post¢gpowania sprawdzajacego,

sporzgdzenie protokolu z naboru oraz protokotu z analizy formalnej dokumentow
aplikacyjnych.

przekazywanie informacji o wynikach naboru do BIP.

ROZDZIAL V.
POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

§15

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego w ogloszeniu

o naborze, Komisja wylania list¢ kandydatow, kt6rzy spelniaja wymagania formalne,
Po ustaleniu listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne Komisja postanawia
0 wyborze techniki (technik) sprawdzajgcych z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu.




Pytania do testu sprawdzajgcego przygotowuje kierownik komoérki organizacyjnej,

do ktoérej prowadzony jest nabér lub bezposredni przetozony dla stanowiska, bedacego

przedmiotem naboru.

Pytania mogg dotyczy¢ nizej wymienionych blokoéw tematycznych:

1) wiedza ogdlna z zakresu funkcjonowania samorzadu i problematyki ustrojowej;

2) wiedza z zakresu instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Kodeksu postepowania administracyjnego;

3) wiedza specjalistyczna merytorycznie zwigzana ze stanowiskiem objetym naborem.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywaé

wylgcznie cztonkowie komis;ji.

Sprawdzone testy parafujg wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej i dolaczaja je

do dokumentéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) poznanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

2) zbadanie posiadanej wiedzy na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej kandydat
ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) zbadanie posiadanej znajomo$ci przepisow prawa wykorzystywanych na
aplikowanym stanowisku pracy,

4) poznanie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na poprzednio zajmowanych przez
kandydata stanowiskach.

§ 16

. Komisja wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego w okresie nie
diuzszym niz 30 dni liczac od ostatniego dnia wyznaczonego na skladanie przez
kandydatow dokumentéw aplikacyjnych.

Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
0 terminie i technice (technikach) przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego
(telefonicznie, pisemnie, poprzez maila).

§17
Po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego Komisja wybiera nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow uszeregowanych w liscie rankingowej wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.
Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1.
Po  zakoficzeniu  procedury naboru sekretarz Komisji  sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru, zawierajgcy liste rankingowa, o ktérej mowa w ust. 1.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisii.
Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.



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

§18

. Na podstawie zatwierdzonego protokotu, o ktérym mowa w § 17, sekretarz Komisji
sporzadza informacje o wynikach naboru, ktérg niezwlocznie zamieszcza na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu oraz w BIP.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od dnia
jego nawigzania lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjgcia
zatrudnienia

w Urzedzie, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§19

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

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktérych nazwiska umieszczone zostaly w  lidcie
rankingowe;j, o ktorej mowa w § 17 ust.1, beda przechowywane przez okres 3 miesigey od
dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu, zostang komisyjnie
zniszczone w ciggu 3 miesiecy.

W okresie, o ktorym mowa w ust. 2, na wniosek kandydata dopuszcza si¢ mozliwosé
zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne pozostaltych kandydatow, zlozone po terminie wskazanym
w naborze zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 3 miesigcy od ogloszenia wynikow
naboru.

Wzdr protokohu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o pracg
jest zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego o dopuszczeniu do pracy na
danym stanowisku oraz zadwiadczenie z KRK o niekaralno$ci za przest¢pstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa, okreslenie stanowiska

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

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

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

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
[. Zadania podstawowe

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

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

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJINYCH
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru

BURMISTRZ KAMIENSKA
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ..........cccoevivviiiiinieiiiiiiiiienn,

1. Wymagania niezbedne:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloSzenia ............ovvvvvueeiririeeneinainin,

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

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

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

4) kserokopic $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(poSwiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) lub zaswiadczenie po$wiadczajace
wymagany staz pracy,

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

6) kserokopie zaswiadczeii o ukoficzonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

10) oswiadczenie  kandydata o  niekaralnosci za  przestepstwa umyslne  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii referencji — poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata Iub
notarialnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Kamiefsku ul. Wielufiska 50 (Sekretariat - pok. Nr 9) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko...." w terminie do dnia ....... (decyduje data wptywu do Urzedu).




Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamierisku,
ul. Wielunska 50.

Data: ... e —————

(podpis Burmistrza)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamieriska, ul. Wielufiska 50,

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowo$é przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za poérednictwem 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 bedy przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez

umieszczenie na tablicy ogtoszen 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 2019 r. poz. 1282).

Pani/Pana dane osobowe nie beda 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 os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogtoszenia o naborze nie bedy dalej przetwarzane i zostang niezwtocznie po zakoriczeniu procedury

naboru zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie. Natomiast dokumenty

aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty

umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia

wybranej osoby badZ od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone. Dopuszcza sie, na

wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do :

®* Zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

" wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

=  przenoszenia danych,

* cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzki z realizacja procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art.

13 ust. 11 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 (ogblne

rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

(podpis Burmistrza)




Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE
(nazwa, okreslenie stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ............... (ilos¢
aplikacji), ztego .................. (iloé¢ aplikacji) kandydatoéw spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

3

< I —

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr 75/21 Burmistrza Kamieriska z dnia
14 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku", wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez
nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze i liczby uzyskanych punktéw.

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

| B W ] =

Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic jakie):
Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

Uzasadnienie wyboru:

=Sy oWk

Zatgczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw,
c) wyniki rozméw kwalifikacyjnych.

Protokot sporzadzil: Zatwierdzit:
(Podpis i pieczg¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 4
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa, okre$lenie stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoiczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybranyfa PAN A v i rississsmmaismaiosss zamieszkaly /a W .........ccoooiiiiiiiiii .
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT
ZEOZONYCH W PROCEDURZE NABORU

na stanowisko .................. W Rt coo worsrsrmsas ssnspeas w Urzedzie Miejskim w Kamienisku*

na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w Kamiefisku*

*/wpisaé nazwe, okreslenie stanowiska / jednostki/

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

Lp. Imig Nazwisko

Podpisy cztonkéw Komisji :



