Zarzadzenie Nr 50/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Wislica

z dnia 24 maja 2018 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Wislica.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2018
r. poz. 994) oraz art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.
W celu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze wprowadzam do stosowania regulamin okreslajacy szczegétowe zasady rekrutacji na ww.
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Wislicy, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze stosuje sie réwniez do zatrudniania kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

83. )
Komisja Rekrutacyjna wykonuje zadania zwigzane z naborem pracownikéw, ktéra powotywana jest
odrebnym zarzadzeniem.

§4.
Zadania Komisji okresla Regulamin bedacy zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§6.
Traci moc obowigzujgcag Zarzadzenie Nr-35/09 z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2018
z dnia 24.05.2018 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY
WISLICA.

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

1. Regulamin okres$la zasady naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne
stanowiska kierownicze, w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

2. Regulamin ma zastosowanie rowniez przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Wislica, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

3. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okre$lone w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6in. zm.) z
zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy.

4. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikdéw, ktérych status prawny okre$lajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samarzadowych,

2) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

3) stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu wewnetrznego lub przeniesienia pracownika.

5. Informacja o ochronie danych osobowych zwigzanych z rekrutacja/naborem zostata okreslona w
zataczniku nr 6.

Rozdziat Il

Rekrutacja na wolne stanowiska urzednicze.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Wislica podejmuje decyzje o naborze na podstawie wniosku Kierownika
Referatu badz Sekretarza Miasta i Gminy.

2. Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powstac na skutek:

a) zwolnienia stanowiska z powodu ruchdw kadrowych (odejscia pracownika na emeryture, rente,
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, itp,)

b} utworzenia nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu, zmiany
przepisdw naktadajacych na gmine nowe kompetencije i zadania lub innej uzasadnionej decyzji.

3. Whniosek o przyjecie nowego pracownika zawiera:

a) uzasadnienie wszczecia procedury naboru,

b) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz zakres obowigzkéw
pracownika,

¢) okreslenia szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji
niezbednych na wnioskowanym stanowisku,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzdr wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lli

Komisja Rekrutacyjna

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie
okreslonym odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja Rekrutacyjna dziata az do momentu wylonienia kandydatury pracownika, ktérg
przedstawia Burmistrzowi.




Rozdziat IV

Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie ofert.

3. Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.

4. Kwalifikacja koricowa kandydatow;

a) test pisemny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
6. Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatwierdzeniu kandydata do zatrudnienia.
7. Ogtoszenie wynikéw naboru.

8. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,2 i 7 wykonuje Referat Organizacyjny hatomiast czynnosci,
okreslone w ust. 3,4 i 5 wykonuje Komisja Rekrutacyjna.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie: w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu wykonywanych zadan na stanowisku,

e) warunki pracy na stanowisku,

f) wskazanie wymaganych dokumentéw i oswiadczen,

g) informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) inne istotne informacje dla prowadzonego naboru.

3. Termin do skfadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

4. Wz0r ogtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu. W
przypadku zmiany powszechnie obowigzujacych przepiséw wzér ogtoszenia dostosowuje sie do
wymogow przewidzianych prawem bez koniecznosci zmiany treéci wzoru ogtoszenia okreslonego
niniejszym regulaminem.




Rozdziat VI

Przyjmowanie ofert.

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sg w
miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty dostarczone po terminie nie sg
rozpatrywane.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajq sie w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz okreslony w ogtoszeniu

d) kserokopie potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
naboru/rekrutacji,

i) inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko urzednicze.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, przeprowadza sie w
dwdch etapach;

l. Pierwszy etap naboru: Ocena ofert.

1. Ocena ofert polega na:

a) analizie dokumentéw celem zapoznania sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

b) wstepnej ocenie kandydatéw na podstawie analizy formalnej i okresleniu przydatnosci
kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku oraz dopuszczeniu do dalszego etapu.

2. Z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie notatke stuzbowa
ktéra podpisujg cztonkowie Komisji. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego
kandydata Komisja Rekrutacyjna moze odstgpic od testu pisemnego.

3. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze. -

4. Poza przypadkiem okreslonym w punkcie 2 Komisja Rekrutacyjna po uprzednim wyrazeniu zgody
przez Burmistrza moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu pisemnego.

Il. Drugi etap naboru: Test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

1. Test pisemny sktada sie z 20 pytan i ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy. Test opracowuje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej. Test ocenia
Komisja.

a) za kaidg poprawng odpowiedz Komisja przydziela 1 punkt,

b) sprawdzony test podlega podpisaniu przez cztonkdw Komisji.

2. Po tescie pisemnym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktéw. W wyjgtkowych przypadkach, gdy liczba
uczestnikéw rozmowy bytaby mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji moze podjgé decyzje o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, ktére w tescie pisemnym uzyskaty mniejszg niz
wymagana liczbe punktow.

3. Rozmowna kwalifikacyjna.

Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem weryfikowanie informacji




ztozonych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci  kandydata  gwarantujacych  prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadanej wiedzy z zakresu przepisow o samorzadzie gminnym, pracownikéw samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz zwigzanych z danym stanowiskiem urzedniczym,

c) celéw zawodowych.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy zadaje kandydatom 3 pytania (takie same
kazdemu z kandydatéw) przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 3.

4. W przypadku odstapienia od przeprowadzania testu pisemnego kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy zadaje kandydatom dodatkowo 3 pytania majgce na celu
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku
bedacym przedmiotem naboru (takie same kaidemu z kandydatéw) przydzielajgc kandydatowi
punkty w skali od 0 do 3.

5. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala jego wynik na podstawie , karty oceny kandydatow
w Il etapie naboru" sumujac uzyskane punkty z testu pisemnego i z rozmowy kwalifikacyjnej,
wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg ilo$¢ punktow. Wzér karty oceny kandydatéw w I
etapie naboru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Komisja z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokodt, ktéry zawiera w szczegélnosci;

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

c) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

7. Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI

Postanowienia koricowe.

1.Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze i zatwierdzeniu kandydata do zatrudnienia przez
Burmistrza informacja o wynikach naboru jest upowszechniana poprzez publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wislica przez okres co
najmniej 3 miesiecy;

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko .

3.Wzory informacji stanowia zataczniki nr 5 i nr 5a do regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
5. Burmistrz Miasta i Gminy Wislica moze uniewazni¢ na kazdym etapie postepowania nabdér na
stanowisko urzednicze, uzasadniajgc przyczyne jego uniewaznienia.

6. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie przechowywane s3 przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem, ktéry wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w protokole z
przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wislica w terminie 7 dni roboczych




od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, po ktdrym to okresie oferty zostang
niezwtocznie zniszczone.

7. Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej
procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wislica w terminie 7 dni
roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie
zniszczone.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Wislica, dn. coceeniecneinnnineenens

Referat ...ccvevecvceerenennenn /samodzielne stanowisko Pracy ... creenneeans

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosba o} wszczecie naboru na stanowisko
ceerrete e ess s snssesssssssesesssesneesne s W REFEIACIE tiviiiiiii e /N@ S@MOdzielnym
StANOWISKU Pracy ovvvviecerenmerisnmusasnansisnsnn s
Wakat powstat w przypadku, m.in.:
a) urlopu macierzynriskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zasad do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

Zatgczniki:
|. Opis stanowiska pracy
2.Zakres czynnosci

{data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu)




FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
. Stanowisko

. Symbol stanowiska

. Referat/samodzielne stanowisko

W N =

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

. Wymagany profil {specjalnosc)

. Obligatoryjne uprawnienia

. Doswiadczenie zawodowe

4a. Dodwiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

P WONEFRGT

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE!
1. Bezposredni przetozony
2. Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c) 0Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przetozonego wyzszego
szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk
2. Nazwy stanowisk bedgacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)

F. GROWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORAZ URZEDU
REFERAT
URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
. Zadania gtéwne

. Zadania pomocnicze

. Zadania okresowe

. Zakres dziatalnosci

. Zakres ogdlnych obowigzkéw

. Szczegdlne prawa i obowigzki

. Ocena realizacji zadan

NO VA WN

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny




8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
ZAKIES ...yt sis v v F5i s oo T o VR SRR
SEOPIEA et
9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

J. EWENTUALNY UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci

4. Inne urzadzenia

5.1nne: i,

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
Czestotliwosé wyjazddéw stuzbowych

t. KORZYSCI, MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

ZAKRES CZYNNOSCI

Obowiazki:

Zakres odpowiedzialnosci:
Zakres upowaznien:
Zastepstwo:

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:
(data i podpis pracownika)
(podpis kierownika urzedu)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Wislica, ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica na stanowisko pracy

1. Wymagania niezbedne:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4. Warunki pracy na stanowisku:

5. Wskaznik  zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi/ nie wynosi* 6 %

6. Informacje dodatkowe:

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

b) list motywacyjny

¢} dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (np. dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow) .

d) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i

Gminy w Wislicy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub przestepstwo

skarbowe,

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, potwierdzajgce wymagany staz

okreslony w ogtoszeniu

h)kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i

umiejetnosci,

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych,

8. Wymagane dokumenty mozina sktada¢ na adres e-mail: urzagd@umig.wislica.pl, za pomoca
elektronicznej skrzynki podawcze] na platformie ePUAP www.epuap.gov.pl, pocztg lub
bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wislica: ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica,




10.

11.

12.

z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko ...” w terminie do dnia ... (termin nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia na BIP).

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Wislica).

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: ... Szczegdtowe informacje dotyczgce zasad
procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2018 z
dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP bip.umig.wislica.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wislica, ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na okres prébny i ewentualnych umow na czas okreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegétowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz osobowy,
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagajg autoryzacji { muszg by¢ wlasnorecznie podpisane)
przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg: Zgodnie z art.6
ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

* niewtfasciwe skresli¢




Zatacznik nr 3
do Regulaminu

KARTA OCENY
KANDYDATOW W Il ETAPIE NABORU
NA STANOWISKO ..coveeerviirinierirernersess W REFERACIE/URZEDZIE....civviveieerveerrerenens

L.p. |Imieinazwisko llo$é punktow Ilo$¢ punktéw RAZEM

uzyskanych z testu  |[uzyskanych z

kwalifikacyjnego rozmowy

kwalifikacyjnej

1.
2.
3.

Kandydatem, ktéry uzyskat najwieksza liczbe punktdw jest Pan/i/ .....cveeveverienivnnns
Podpisy cztonkéw Komisji:

1. '
2. ,
3

Wislica dn. ..ccovevveicivienniine. ,




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE

W Urzedzie Miasta i Gminy w Wislicy przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

{nazwa stanowiska pracy)

1. Nabér przeprowadzita Komisja w sktadzie:
2.
3.

seuey

2.W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
.................................. kandydatéw w tym ofert spetniajgcych warunki formalne

(ilos¢ aplikacji)
3. Po dokonaniu procedury naboru zgodnie z zarzagdzeniem ......cccccccecvveeiniiieeeeiene e
0] SRR wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug poziomu

spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. [Imieinazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wskazac jakie):

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wskaza¢ jakie):

6. Do zatrudnienia Wybrana/y zostat Pan/ii.....eieinmiiiiieimieiiesiossssssessissnsesine

7. Uzasadnienie wyboru:

Sposrad...... kandydatéw spetniajacych wymagania wskazane w ogtoszeniu Pan/i wykazat/a sie
najbardziej odpowiednimi  kwalifikacjami do  zatrudnienia  na stanowisku........cccvernneeen.
Kandydat/ka legitymuje sie wyksztatceniem .............. ha kierunku/ o specjalnosci .....cccoeni.
ponadto ukofczyt/a .........iennee. D@ Kierunku/o specjalnosci .veeoeeeconinaninn. .

Nabdr przeprowadzono na podstawie analizy wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu
kariery zawodowe]j kandydatéw oraz w oparciu o test* i rozmowe kwalifikacyjng podczas ktérych
kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.




8. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentdw aplikacyjnych kandydatow

c) wyniki testu pisemnego* i rozmowy kwalifikacyjnej

* niewtasciwe skresli¢




Zatacznik nr 5
do Regulaminu

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU
Burmistrz Miasta i Gminy Wislica informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze ( kierownicze ) w Urzedzie Miasta i Gminy w Wislicy, ul. Okopowa 8, 28-
160 Wislica do zatrudnienia na sStaNOWISKU..........cccciiiiiiiiiiiiii et e
zostat/a wybrany/a Pan/i ... vieniionee e zamieszkaly/a W....coooeeveriieeccneiviensnnecnnns
Uzasadnienie dokonania wyboru:

Podpis Burmistrza

Wislica, dn. ..o




Zatacznik nr 5a
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Burmistrz Miasta i Gminy Wislica informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze (kierownicze) w Urzedzie Miasta i Gminy w Wislicy, ul. Okopowa 8, 28-
160 Wislica do zatrudnienia na StanNOWISKU ........coiiiiiiiiiiiiii e s nie
zostat wytoniony zaden kandydat i nabdr na ww. stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie dokonania wyboru:

Podpis Burmistrza

Wislica, dn. .cooeevevenenns




Zalacznik nr 6

do Regulaminu

Informacja o ochronie danych osobowych -

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje ,iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wislica z siedzibg przy ul. Okopowej 8,
28-160 Wislica, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Wislica;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — nr tel. 41 369 09 04, adres e-mail: iod@umig.wislica.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z regulacji prawnych-
kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw
gmin i zwigzkdw  miedzygminnych  oraz urzedéw  obstugujagcych  te  organy
i zwiazki, stosownie do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Kryteria okresu przechowywania
ustala sie w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt;
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspétpracujagce w procesie
rekrutacji;

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania 6d administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) podanie  danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




