Zarzadzenie Nr 102 /2018
Burmistrza Pasleka
z dnia 26 czerwca 2018 r.

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

Na podstawie art. 33 ust.3 i 6 z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U
22018 1., poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 11,12, 1 13a, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r.
2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia nr 126/11 Burmistrza Pasicka Miejskim z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie
ustalenia regulaminu na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzg¢dzie Miejskim Pastgku oraz w
innych gminnych jednostkach organizacyjnych zmienionego Zarzadzeniem Nr 74/16
Burmistrza Pastek z dnia 3 czerwca 2016 roku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany :
1) zalacznik nr 3 do regulaminu naboru, zawierajacy wzor Ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2) w § 7 w ust.2 do dotychczasowej tresci oznaczonej lit.h) dodaje si¢ tres¢ w brzmieniu :”
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3a do regulaminu naboru,” ;
3) ustala si¢ formularz kwestionariusza osobowego dotyczacego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stanowigcy zalacznik nr 3a do regulaminu naboru, w brzmieniu jak w zatgczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia;
4) w § 7w ust.2 po tresci oznaczonej lit. 1) kropke zamienia si¢ na przecinek i dodaje si¢
podpunkt ,.j” w brzmieniu:

» ]) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng przez kandydata na wolne
stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, ktore stanowi zalacznik nr 3b do regulaminu naboru ",
5) ustala si¢ wzoér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata na
wolne stanowisko urzednicze dotyczace zakresu przetwarzania jego danych osobowych,
stanowigcy zatacznik nr 3b do regulaminu naboru, w brzmieniu jak w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;
6) w§9:

a) ust.2 otrzymuje brzmienie:
»Lista , o ktorej mowa w ust.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow,”

b) skresla si¢ ust.5;

7) ustala si¢ wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne, stanowiagcy zatgcznik
nr 4 do regulaminu naboru, w brzmieniu jak w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
w§ld:

a) ust.2 otrzymuje brzmienie:

,» Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow moga by¢ odebrane osobiscie przez
osoby, ktorych dokumenty dotycza, a w przypadku ich nie odebrania, po okresie 3 miesiecy
zostaja odestane na adres kandydata wskazany w dokumentach aplikacyjnych.”,
b) skresla si¢ ust.3.
§ 2.

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

Burmistrz Past¢ka

dr Wiestaw Sniecikowski



Zaktacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 102/18
Burmistrza Pasleka z dnia 26 czerwca 2018 1.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

Wzor ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze

( oglaszajacy nabor )
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

( nazwa jednostki, do ktorej prowadzony jest nabor )

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

@) et eitiee e e eeeee—eeeeeai—eeeeee——eeeeai—eeeeaaa—eeeeaa—aeeeaatteeeeaataeeeeanraeeeaatreeeeannns

2. wymagania dodatkowe podlegajace ocenie : pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadaf na tym stanowisku :

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

L) ettt ettt ettt

2) zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 22016 r., poz. 902, z p6zn. zm.)”:
- w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
umowe 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 i1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stluzbowych, ktéra to stuzba trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1
konczy si¢ egzaminem, a pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika (art. 19).

5. Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Urzegdzie Miejskim
w Pasteku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych wyniost ............. %



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna zlozy¢ osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na
wyzej wymienione stanowisko:

a)
b)

¢)

d)

e)

2)

h)

)

a)
b)

¢)

1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

List motywacyjny.

Zyciorys ( curriculum vitae ).

Kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w
Pasteku (pok. nr 29, II pietro) lub notarialnie, a w przypadku pracy aktualnie wykonywane;j
— zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem w Urzedzie Miejskim w Pasleku (pok. nr 29, II pigtro) lub notarialnie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje,
( np. certyfikaty).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem w Urzgdzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, II pietro) lub notarialnie — dotyczy
0sOb niepelnosprawnych, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wypehiony kwestionariusz osobowy — jest dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok.
nr 29, II pigtro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku (w zaktadce
,»Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”).

Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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, ktére stanowi zatacznik nr 3b do regulaminu naboru
rekrutacji -druk jest dostepny w Urzgdzie Miejskim w Pasteku ( pok. nr 29, II pietro ) lub
do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku ( w zaktadce ,,Ogloszenia o
naborze na wolne stanowiska pracy”).

2) Dokumenty pozadane:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem w Urzedzie Miejskim w Pasleku (pok. nr 29, II pigtro) lub notarialnie.
Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia, umiejetnosci i
kwalifikacje itp., potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem w Urze¢dzie Miejskim w Pasteku
(pok. nr 29, II pietro) lub notarialnie.

Referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢
opatrzone klauzula:

Klauzula zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. A ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 v. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych dla potrzeb rekrutacji.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane $3 .........ccccceeeveerueereeesreeneesireenneennns dogodz. .............
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pasteku, pl. §w. Wojciecha 5, 14-
400 Pastek, w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko ds. ..........cccceueeee.
Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 6 ogloszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodnos$¢
z oryginalem, mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Pasteku, pl $w. Wojciecha 5, 14-
400 Pastek, z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ds. ...........c......... .



Dokumenty, ktore zostang ztozone lub wplyna poczta do Urzedu Miejskiego w Pasteku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie mozna zlozy¢ dokumentow w formie elektroniczne;.

7. Uwagi koncowe :

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ Rekrutacyjng, majacej na
celu stwierdzenie zgodno$ci kompletnos$ci, zawartosci 1 formy dokumentdéw aplikacyjnych z
wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

- W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje list¢ kandydatow, ktorzy
speiniajag wymagania formalne, tj. niezbedne - konieczne do zatrudnienia na stanowisku, na
ktéry prowadzony jest nabér, okreslone w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w
ustawie o pracownikach samorzagdowych, w regulaminie naboru i w ogloszeniu o naborze
oraz ztozyli w sposob prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi
w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni o terminie i
miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktory 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 (tres¢ zarzadzenia
dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Pasleku pod adresem
internetowym: http://bip.paslek.pl w zaktadce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
pracy”.
Ogloszenie o konkursie zostalo umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pastgku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce ,,Ogloszenia o
naborze na wolne stanowiska pracy” oraz na stronie Urzgedu Miejskiego www.paslek.pl i na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku.
Informacja o przebiegu 1 wyniku naboru w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy"
oraz na stronie Urzedu Miejskiego www.paslek.pl i na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim w Pasteku.

Podpis kierownika jednostki prowadzacej nabor



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 102/18
Burmistrza Past¢ka z dnia 26 czerwca 2018 1.

Zatacznik nr 3a  do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (1mMiona ) 1 NAZWISKO ...ccveeieiiiiiiiiieiiecie ettt
2. TMIONA TOAZICOW ...ooevviiiiieiieeiii et etee ettt et e st e e e e stbeeaeesabeenseessneensaene o sene

3. DAta UTOAZENIA ..o,

NN

 ODYWALCISTWO. ...ttt ettt et et e b e ebeeesbeessaeesseenseessneee e as

5 .Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)........ccecvevceeeciienieeiienieecieeninenns

/ nazwa szkoty, rok jej ukonczenia , zawod, specjalnosé, tytut zawodowy, tytut naukowy /
. Wyksztalcenie UZupetniajaCe .......coeoieriieiiieriieiiecieeieeeee et e

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

3

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia................ocooviviiiiiiiiiiiiinnn.
/ wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy/

*

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania...............o.eevenennnnn.
( stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera/

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym
1<) o : INUR 111 ST WYdanym przez ........c.cooevevneeiiieinnennnannnn.

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



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 102/18
Burmistrza Pasteka z dnia 26 czerwca 2018 1.

Zatacznik nr 3b do Regulaminu naboru

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydata na wolne stanowisko

urzednicze dotyczace zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Cze$¢ informacyjna.

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

Ja

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych jest Burmistrz Pasteka, adres: Pl. Sw. Wojciecha 5,
14-400 Pastek, tel.55 248 20-01, adres e-mail: paslek@paslek.pl

. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Andrzej Pagowski Pl. Sw. Wojciecha 5, 14-
400 Pastek, e-mail: iod@paslek.pl

.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i — na podstawie Art.6
ust.] lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres rekrutacji, a nastepnie po okresie
3 miesi¢cy zostang odestane na adres kandydata.

.Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane bgda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania be¢dzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami.

o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z ww. klauzula.
( imi¢ 1 nazwisko)

( miejscowos$¢ )  (dataipodpis )


mailto:paslek@paslek.pl
mailto:Pod@paslek.pl

Zatagcznik nr 4 do Zrzadzenia nr 102/18
Burmistrza Past¢ka z dnia 26 czerwca 2018 r.

Zatagcznik nr 4 do Regulaminu naboru

Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
uczestniczacych w naborze

Na StANOWISKO UIZEANICZE ......ccecuiiieiiieeiieecie et sree e

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje si¢, ze w wyniku wstepnej selekcji kandydata na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

L.p. Imi¢ 1 nazwisko




Projekt zarzadzenia przygotowat:

2/ Akceptacja Radcy prawnego
a) pod katem formalno-prawnym

b) wymaga/ nie wymaga uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi.

3/ Akceptacja Skarbnika Gminy

4/ Uzgodniono z Burmistrzem Pasteka




