ZARZADZENIE NR 49/12
BURMISTRZA NASIELSKA
Z DNIA 16 KWIETNIA 2012 ROKU

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oraz na stanowiska
dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 7 pkt
11 3, art. 11 ust. 1 i art. 13-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku ,,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oraz
na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”
w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 278/09 Burmistrza Nasielska z dnia 13 lutego 2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie

Miejskim w Nasielsku”.

§3

Za wykonanie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Sekretarza Nasielska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Nasielska
/-1 Grzegorz Arciszewski



1.

2.

Zakacznik do Zarzadzenia Nr 49/12

Burmistrza Nasielska z dnia 16 kwietnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU
ORAZ NA STANOWISKA DYREKTOROW
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY NASIELSK

Postanowienia wstepne

§1

Celem ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”, zwanego dalej
»Regulaminem”, jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania:

1) pracownikoéw w Urzedzie Miejskim w Nasielsku na podstawie umowy o prace,

2) dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw, ktorych status okre§lajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (chorobowe, macierzynskie, wychowawcze lub
w zwiazku z przypadkami losowymi),

5) stanowisk doradcow i asystentow,

6) o0sob odbywajacych staze i praktyki,

7) pracownikow przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych,

8) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego, przy czym awansowanie odbywa
si¢ na podstawie art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz dotyczy pracownikow
posiadajacych niezbedne kwalifikacje 1 spelniajacych formalne wymogi okreslone dla danego
stanowiska pracy,

9) pracownikow zatrudnianych w wyniku naboru wewnetrznego.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Urzegdzie — oznacza to Urzad Miejski w Nasielsku,

Gminie — oznacza to Gming Nasielsk,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Nasielska,

Kierowniku Urz¢du — 0znacza to Burmistrza Nasielska lub dziatajacego w jego imieniu Zastgpce
Burmistrza Nasielska,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydziaty i biura Urzedu,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio kierownika wydziatu
I biura.

Rozdzial 1.



Etapy naboru na wolne stanowiska pracy

§3

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

poinformowanie kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne o terminie i sposobie dalszej
rekrutacji,

selekcja merytoryczna kandydatow,

podjecie decyzji o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu wylonionego kandydata,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial 11.
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4
Nabor kandydatow na wolne stanowiska organizuje Kierownik Urzedu.
Za organizacj¢ i1 przebieg naborow odpowiada Sekretarz Nasielska, dzialajacy z upowaznienia
Kierownika Urzedu.

§5

Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Kierownik

Urzedu:

1) w oparciu o wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej lub bezposredniego przelozonego —
w stosunku do podlegtych pracownikow,

2) w oparciu o wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
przekazany przez Sekretarza Nasielska — w stosunku do kierownikow komorek
organizacyjnych oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy,

3) z wlasnej inicjatywy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, winna by¢ przedtozona z odpowiednim wyprzedzeniem, ktore

pozwolitoby na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej Urzedu lub

jednostki organizacyjnej Gminy.

Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nalezy przedtozy¢ Kierownikowi Urzedu

do akceptacji opis wymagan niezbednych i dodatkowych oraz zakresu zadan wykonywanych

na wolnym stanowisku pracy (zadan gtéwnych i — ewentualnie — okresowych), ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Akceptacja przez Kierownika Urzedu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 oraz opisu,

o ktérym mowa w ust. 3, powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatdow na wolne

stanowisko urzednicze.

Przed rozpoczgciem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Urzedu,

w ramach doboru kadry urzedniczej, moze dokona¢ naboru wewngtrznego, m.in. poprzez

przeniesienie lub awans.

Rozdzial I11.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§6



ok~

no

Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu (I pietro, obok Sekretariatu Burmistrza Nasielska).

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) w prasie lokalnej, w szczegdlnosci na famach ,,Zycia Nasielska”,

2) w biurze pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki (organu) oglaszajacej nabor,

2) okreslenie stanowiska i jego umiejscowienia w strukturze,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe, przy czym przez wymagania
niezbedne rozumie si¢ wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, zas$
przez wymagania dodatkowe rozumie si¢ pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Rozdzial 1V.
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§7

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej

»komisja”.

Komisj¢ powoluje Burmistrz Nasielska w drodze zarzadzenia.

Kazdorazowo w sktad komisji wchodzi pracownik Biura Kadr i Plac, ktory pelni w komisji

funkcje sekretarza.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Zastgpca Burmistrza Nasielska,

2) Sekretarz Nasielska,

3) Skarbnik Nasielska,

4) kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzglgdu na wolne stanowisko
urzednicze, ktérego dotyczy nabor lub osoba przez niego upowazniona.

Burmistrz Nasielska moze powola¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace

odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie postgpowania

konkursowego, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

Obstuge techniczng komisji zapewnia Biuro Kadr i Plac.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial V.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

Po ukazaniu si¢ ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzg¢du, nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych, sktadanych osobiscie przez kandydatow ubiegajacych sie¢
0 zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym badz przez ich pelnomocnikow, w miejscu
okreslanym kazdorazowo w ogloszeniu.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej,

z zaznaczeniem, na jakie stanowisko kandydat aplikuje.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po dacie wskazanej w ogloszeniu o naborze nie b¢da brane pod

uwage w procedurze naboru — decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu, a nie data stempla

pocztowego.

Kandydaci zobowigzani sg ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae, opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

2) list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystgpienia do naboru, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem,

3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz innych dokumentoéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dotyczy kandydatow, ktorzy je posiadaja),

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

7) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacii,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, oraz ze nie toczy si¢ aktualnie
postepowanie,

10) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

11) podpisane oswiadczenie kandydata o gotowosci podjecia pracy po zakonczeniu procedury
naboru.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu

na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczego stanowiska urz¢dniczego, o ile

znajdzie si¢ w gronie wylonionych przez komisje nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
przedstawianych Kierownikowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata, w sytuacji
jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%, jest obowigzany

do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kserokopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosc.

Kierownik Urzedu w ogloszeniu o naborze moze wskaza¢ réwniez inne niz wskazane w ust. 4 1 5

dokumenty wymagane do ztozenia w konkretnym naborze.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow poza procedura naboru na konkretne stanowisko.

Rozdzial VI.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéow aplikacyjnych



§9

. Analizy zlozonych przez kandydatow dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja.

. Analiza polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez
kandydatow, za$ jej celem jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z trescig ogloszenia o naborze pod katem ich zgodnosci z wymogami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII.
Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne

§10

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

. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i po dokonane;j
wstepnej selekcji, lista 0sob spetniajacych wymagania formalne, ktérej wzor stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu, bedzie dostepna w Biurze Kadr i Ptac dla uczestnikow procedury
naboru. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostang poinformowani o terminie i
sposobie dalszej rekrutacji.

Rozdzial VIII.
Selekcja merytoryczna kandydatow

§11

. W stosunku do kandydatéw spetniajacych wymagania formalne komisja przeprowadza selekcje
merytoryczng.

Selekcja merytoryczna moze by¢ realizowana poprzez:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowg kwalifikacyjna.

. W selekcji merytorycznej komisja moze — w zaleznosci od potrzeb — stosowacé obie wskazane
w ust. 2 formy selekcji merytorycznej lub tylko rozmowe kwalifikacyjna.

§12
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Kazdorazowo komisja podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu na rozmowe kwalifikacyjng
maksymalnie 5 osob, ktore uzyskaty najwigksza liczbe punktow.

§13

Celem rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzanej przez komisje, jest w szczegolnosci:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

2) weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych,

3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, ktore beda miaty wptyw na prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

4) sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydata na stanowisko, na ktore ztozyt aplikuje,

5) zapoznanie si¢ z obowigzkami, uprawnieniami zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych dotychczas przez kandydata.

Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.



Rozdzial IX.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu wylonionego kandydata

§14

1. Po przeprowadzeniu selekcji merytorycznej komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, speiniajacych wymagania niezbe¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Kierownikowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczego stanowiska
urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktoérych
mowa w ust. 1.

3. Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia lub niezatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik
Urzgdu. W przypadku akceptacji, kandydat zostaje zawiadomiony o mozliwosci nawigzania
stosunku pracy.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru zewnetrznego, przed zawarciem umowy O prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaly $wiadectw pracy oraz przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralno$ci (oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie
z Krajowego Rejestru Karnego” z datg wystawienia nie wcze$niejsza niz 3 miesigce przed
ztozeniem) oraz badania lekarskie, na ktore zostat skierowany przez Kierownika Urzgdu lub osobg
przez niego upowazniong.

Rozdzial X.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§15

Po zakonczeniu procedury naboru kandydatow sekretarz komisji sporzadza protokot

z przeprowadzonego naboru, ktorego wzdér stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

zawierajacy:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile
do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych
Kierownikowi Urzedu,

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI.
Ogloszenie wynikéw naboru

§16
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
zarowno w przypadku zatrudnienia wybranego kandydata, jak roéwniez w sytuacji, gdy w wyniku
naboru nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata. Wzory informacji stanowig zalaczniki
nr 6 i 7 do niniejszego Regulaminu.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwg i adres jednostki (organu) oglaszajgcej nabor,



oo

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru
na stanowisko.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy 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 sposrod kandydatow, o ktérych mowa w § 11 ust. 1

Regulaminu. Przepis § 14 ust. 2 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Kandydatom, ktérzy brali udziat w procedurze naboru i zostali zakwalifikowani do selekcji

merytorycznej, po zakonczeniu procedury naboru przesylane jest pismo z podzickowaniami

za udziat w naborze informujace jednoczes$nie o wynikach naboru.

Rozdzial XII.
Sposdb postepowania z dokumentami

§17
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotacza si¢
do jego akt osobowych.
Dokumenty o0sob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do selekcji merytorycznej
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty pozostatych oso6b moga by¢ zwracane na wniosek i odbierane osobiscie przez
zainteresowanych przez 1 rok od zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie bedg aplikacje
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.
Kazdorazowo przy ogloszeniu o naborze kandydaci sa zobowigzani do sktadania nowego
kompletu dokumentow aplikacyjnych. Nie ma mozliwosci przedkladania dokumentow
aplikacyjnych z poprzednich naboréw, rowniez w przypadku naboréw na to samo stanowisko.



Zatacznik nr 1 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”.

Nasielsk, dn. ..ooovv e,

(komorka organizacyjna)

WZOR

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Niniejszym zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze
................................. w komorce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nasielsku/

jednostce organizacyjnej Gminy Nasielsk™ ....... ...

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

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

(podpis i piecze¢ wnioskodawcy)

AKCEPTUJE/NIE AKCEPTUJE*

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza Nasielska)

W zataczeniu:
e opis wymagan niezbednych i dodatkowych oraz zakresu zadan wykonywanych na wolnym stanowisku pracy.

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk™.

WZOR

Opis wymagan niezbednych i dodatkowych oraz zakresu zadan
wykonywanych na wolnym stanowisku pracy

L STANOWISKO ..o e e e
2. Komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Nasielsku/jednostka organizacyjna Gminy
N ASTCISK ..ottt e e

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie (charakter [ub typ Szkoly) ..o
Wymagany profil (SPecjalnos$C) .......ooriiii i e
DoSWIadCZenie ZAWOAOWE .......ouititt ittt et e et e e e e e e e e e

aprwdndE

WYMAGANIA DODATKOWE:

Wyksztatcenie (charakter Tub typ Szkoly) ..o
Wymagany profil (Specjalnose) ........ooinriiiiii e
DosWi1adczenie ZaWOAOWE ........ouiinii e

aprowdE

ZASADY ZWIERZCHNICTWA:
1. Bezposredni przetozony pracownika ..............oiiiiiiiiiiii
2. Przelozony WyZSZEZO STOPIIA «......uet ittt e

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Zakres zadan:
1) zadania GIOWNE ........oouiiit i e

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej/
Sekretarza Nasielska)



Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”.

WZOR

BURMISTRZ NASIELSKA,
z siedziba w Nasielsku, 05-190 Nasielsk, ul. Elektronowa 3,
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nasielsku lub jednostki organizacyjnej Gminy Nasielsk)

1. Wymagania niezbedne:

1)

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

zyciorys — curriculum vitae, opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do naboru, opatrzony
wlasnorecznym podpisem,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dotyczy kandydatow, ktérzy je posiadaja),

oryginat kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych — Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),



8) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, oraz ze nie toczy si¢ aktualnie

postepowanie,

11) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

12) podpisane oswiadczenie kandydata o gotowosci podjecia pracy po zakonczeniu procedury
naboru,

1 PP ,

) e

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone nastgpujaca klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzesnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz., 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w ... w zamknigtej
kopercie oOpisanej imieniem, nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby skladajacej
aplikacje wraz z dopiskiem ,, Nabor na ................ccccceeveeee ... lub przestaé na adres Urzedu
Miejskiego w Nasielsku, 05-190 Nasielsk ul. Elektronowa 3 w terminie do dnia
............................ do godz. ....................... (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu,
a nie data stempla pocztowego). Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie,
nie beda rozpatrywane i beda podlegaty zwrotowi.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Nasielska.

Po uptywie ww. terminu i przeprowadzonej analizie dokumentéw aplikacyjnych osoby spehiajace
wymagania formalne zostang poinformowane o terminie 1 sposobie dalszej rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku (www.umnasielsk.bip.org.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

(podpis i pieczg¢ Kierownika Urzgdu lub osoby upowaznionej)

Nasielsk, dn. .......coooooiiiiiiil.


http://www.umnasielsk.bip.org.pl/

Zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk™.

WZOR
INFORMACJA O KANDYDATACH
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
............................. e
Informuje, iz w wyniku wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow

aplikacyjnych na ww. stanowisko, do nast¢pnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢
nastepujacy kandydaci spehliajagcy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
0 naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

L

2 e

P

A

5 7P
Jednoczesnie informuje, iz w dniu ... o godzinie ................

zostanie przeprowadzona selekcja merytoryczna kandydatow (test kwalifikacyjny/
rozmowa kwalifikacyjna*), na ktorg nalezy zgltosi¢ si¢ osobiscie.

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Urzgdu
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk™.

WZOR

Nasielsk, dn. ..oooovviiiiiiiii e,

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU/JEDNOSTCE
ORGANIZACYJINEJ GMINY NASIELSK

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko przeprowadzono otwarty i konkurencyjny
nabodr na wolne urzednicze stanowisko.

2. Nabor przeprowadzila komisja w sktadzie:

3. Aplikacje ztozylo ......... kandydatéw, w tym ......... spetniajacych wymagania formalne.

4. Zastosowano nastepujace metody NaDOTU: ........ouiitiintii it

5. Po przeprowadzeniu selekcji merytorycznej wytonieni zostali nastgpujacy kandydaci, spetniajacy
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy wymagania dodatkowe, okreslone
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imieg i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba pkt
L e

2
3.
A s e
5

7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) wyniki testu kwalifikacyjnego oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej (karty oceny).

Protokot sporzadzib/a: ...



Podpisy cztonkéw Komisji: ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM*

(podpis i piecze¢ Kierownika Urzedu)

Nasielsk, dn. ......cocvvivvieeee e

Nasielsk, dn. ....ccocoeveeeeieeeeeeeeeeeee e *niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk”.

WZOR

Nasielsk, dn. .....ooooovvviiiiiiint

BURMISTRZ NASIELSKA
z siedziba w Nasielsku, 05-190 Nasielsk, ul. Elektronowa 3

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU/JEDNOSTCE
ORGANIZACYJINEJ GMINY NASIELSK

(nazwa stanowiska)

Informuj¢, 1z w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ... , zamieszkaty/a

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

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

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

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Urzgdu
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 7 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
oraz na stanowiska dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Nasielsk™.

WZOR

Nasielsk, dn. .....ooooovvviiiiiiint

BURMISTRZ NASIELSKA
z siedziba w Nasielsku, 05-190 Nasielsk, ul. Elektronowa 3

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU/JEDNOSTCE
ORGANIZACYJINEJ GMINY NASIELSK

(nazwa stanowiska)

Informujg, 1z nabor na ww. stanowisko nie zostat rozstrzygnigty.

Uzasadl Ilenle- ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Urzedu
Iub osoby upowaznionej)



