Zarzadzenie Nr 71/19
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 7 maja 2019 r.

w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Pasteku oraz innych gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust.3 i 6 ustawy z dnia z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j:
Dz. U.z2019 r, poz. 506 z pozn. zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada
2018 r. 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj: Dz. U. z 2018 r, poz. 1260) zarzqdza sig,
co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr
126/11 Burmistrza Pasteka Miejskim z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Pastgku oraz w innych gminnych
jednostkach organizacyjnych (t.j.: Zarzqdzenie Nr 112/19 Burmistrza Past¢ka z dnia 30 lipca 2018
r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz w innych gminnych jednostkach organizacyjnych) wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany :
1) § 7 ust. 2 1 3 otrzymuje brzmienie:

»2. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:

a) kserokopie §wiadectw pracy, w rozumieniu ustawy kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia wymagany na stanowisku objetym
naborem,

b) kserokopie dyploméw potwierdzajacych poziom oraz kierunek wyksztatcenia wymagany do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,

c) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe (np. Certyfikaty), w
zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
bedacego osoba niepelnosprawnag, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
przy zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e) oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3a do regulaminu
naboru,

f) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng przez kandydata na wolne
stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3b do regulaminu naboru,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3¢ do regulaminu naboru.

3. Kserokopie dokumentéow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt a,b,c,d powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem w jednostce, w ktorej prowadzony jest nabdr przez osob¢ uprawniong do tej
czynnosci lub u notariusza.”;

2) zalacznik nr 3 do regulaminu naboru, zawierajacy wzor Ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) zalacznik nr 3a do regulaminu naboru, zawierajacy wzor kwestionariusza osobowego otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;



4) ustala si¢ wzoér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji, stanowiacy zatacznik nr 3¢ do regulaminu naboru, w brzmieniu jak w zataczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim w Pastgku oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pasteku .

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wieslaw Sniecikowski



Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 71/19 Burmistrza Pasteka 7 dnia 7 maja 2019 r.

Zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru

Wzor ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze

( oglaszajacy nabor )
Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

------------------------------------------------------------

( nazwa jednostki, do ktorej prowadzony jest nabor )

1. Wymagania:
1) wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

) RSP RRRUTRRRSR

2) wymagania dodatkowe podlegajace ocenie - pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na tym stanowisku :

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

L ettt et sttt et a et et esaeebeenten

2. zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst

jednolity: , Zpozn. zm.)”:

- w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, umowg o
prace zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dluzszy niz 6 miesiecy (art. 16 ust.2) i dla takiego
pracownika organizuje si¢ w trakcie trwania ww. umowy stuzbe przygotowawcza majaca na celu
teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych, ktora to stuzba trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem, a pozytywny
wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynidst ............. %




5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna zlozy¢ osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na
wyZej wymienione stanowisko:
1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

a) Kserokopie §wiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia wymagany na stanowisku objetym
naborem, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem w

lub notarialnie.

b) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych poziom oraz kierunek wyksztalcenia wymagany
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem w lub notarialnie.

¢) Wypehiony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w

lub do pobrania ze strony BIP

d) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginalem w lub notarialnie —
dotyczy 0sob niepelnosprawnych, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

f) Podpisane przez kandydata os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla
kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji - druk dostgpny w

lub do pobrania ze strony BIP

g) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w
lub do pobrania ze strony BIP

2) Dokumenty pozadane:

a) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe (np. Certyfikaty), w
zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem w lub notarialnie.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane S ........cccccceeerveeerveesiereenineeenveeennnes do godz. ..............
Dokumenty nalezy sklada¢ w

, W zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na

2

stanowisko ds. .......ccccevennnne. .
Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 5 ogloszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodnos$¢
z oryginatem, mozna przesta¢ poczta na adres:

, Z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ds. ..........c.......... "
Dokumenty, ktore zostang ztozone lub wptyng poczta do po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie mozna zlozy¢ dokumentow w formie elektroniczne;.




7. Uwagi koncowe :

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje¢ Rekrutacyjna, majacej na
celu stwierdzenie zgodno$ci kompletno$ci, zawartosci 1 formy dokumentéw aplikacyjnych z
wymogami okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentoéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne, tj. niezbedne - konieczne do zatrudnienia na stanowisku, na
ktory prowadzony jest nabor, okreslone w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w
ustawie o pracownikach samorzadowych, w regulaminie naboru i w ogloszeniu o naborze
oraz ztozyli w sposob prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi
w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni o terminie 1
miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktoéry zostanie przeprowadzony wg
zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 126/11 Burmistrza Paslteka z dnia 28 listopada 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Pasteku oraz innych gminnych jednostkach organizacyjnych (tre$¢ zarzadzenia
dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Pasleku pod adresem
internetowym: http://bip.paslek.pl w zakladce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
pracy”.

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publiczne;j

1 na tablicy ogloszeh w

Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajacym z przepisow prawa bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

1 na tablicy ogtoszen w

Podpis kierownika jednostki prowadzacej nabor



Zalgcznik nr 2 do zarzqdzenia Nr 71/19 Burmistrza Pasteka 7 dnia 7 maja 2019 r.
Zalgcznik nr 3a do regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

L.Imi¢ (1mMiona ) 1 NAZWISKO ..ecueieiieiiieiiecie e
2. Data UrOAZENIA. ......c.veiieiiieiiie ettt e et e e e e e e e e e e aa e eaaes

3. ODYWALCISTWO. ... eutieiieeiieeiie ettt ettt ettt e et e e te et e eebeesaeenbeeseesnseensaeee s an
4.Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres email):

/ nazwa szkoty, rok jej ukonczenia , zawdd, specjalnosé, tytut zawodowy, tytut naukowy /
6. Posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe, w zakresie wymaganym na stanowisku
objetym naborem

/ kursy, studia podyplomowe, szkolenia, certyfikaty, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania/

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia potwierdzajacy fakt i okres zatrudnienia wymagany na

stanowisku objetym naborem:
/ wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy/

/ miejscowos¢ i data / /podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/



Zalgcznik nr 3 do zarzqdzenia Nr 71/19 Burmistrza Pasteka 7 dnia 7 maja 2019 r.

Zalgcznik nr 3c do regulaminu naboru

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) oraz art. 22' §5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
1. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. w

(miejscowos¢, data i czytelny podpis)



