Zarzadzenie Nr 111/18
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 30 lipca 2018 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.z2018 r, poz. 994 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 zmienionego:

- zarzgdzeniem Nr 74/16 Burmistrza Paslek z dnia 3 czerwca 2016 roku,

- zarzgdzeniem Nr 102 /18 Burmistrza Pasleka z dnia 26 czerwca 2018 1.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :
1) zalacznik nr 2 do regulaminu naboru, zawierajagcy wzor formularza opisujgcego stanowisko
pracy w jednostce otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) zatacznik nr 3 do regulaminu naboru, zawierajacy wzor Ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) zalacznik nr 3b do regulaminu naboru, zawierajacy wzor o$wiadczenia o zapoznaniu Si¢ z
klauzulg informacyjng przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczace zakresu
przetwarzania jego danych osobowych dla potrzeb rekrutacji otrzymuje brzmienie jak w
zatagczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
4) w § 9 regulaminu naboru dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
» 5. Wzor listy kandydatow spelniajagcych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 4 do
regulaminu naboru.”.

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

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wieslaw Sniecikowski



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 111/18 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 30 lipca 2018 r.

Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru

Wzor formularza opisujgcego stanowisko pracy w jednostce

OPIS STANOWISKA PRACY

( nazwa jednostki )
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE dotyczace pracownika :

1. Wyksztalcenie ( poziom wyksztatcenia , charakter lub typ szkoty)

4a. Doswiadczenie zawodowe w gminnych jednostkach organizacyjnych przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci

4b. Doswiadczenie w pracy poza gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym na pokrewnych
stanowiskach

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony



UWAGI DODATKOWE, np :

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

c¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zast¢puje: (nazwa stanowiska)

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU ORAZ

URZEDU (JEDNOSTKI)
Skala Cele
Dziat
Referat
Urzad Miejski  (inna  jednostka
organizacyjna gminy)

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne



6. Szczegdlne prawa i obowigzki

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny

Metoda oceny

Miernik oceny

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku

V) < (O
N 1075 () S P

9. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Gmina Urzad (jednostka org.) Wewnatrz Wewnatrz
(petenci, strony) WSZYSCY pracownicy referatu dziatu
Rodzaj

Administracyjne

Finansowe

Organizacyjne

Kierownicze

Personalne

Inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Zakres Bardzo duzy (skutki w Duzy (skutki w skali Sredni (skutki w skali Niski
skali gminy) urzedu) referatu) (skutki na poziomie
dzialu)
Podmiot /
przedmiot
bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni

administracyjna
finansowa
mienic
wyposazenie
pracownicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne




J.  UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace  w  miejscu
wykonywania czynno$ci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

Inne ucigzliwos$ci majace wptyw na warunki pracy

Przeciwskazania do zatrudnienia / pracy okre$lonych
0s0b na tym stanowisku

M. ZAKRES UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH

1) Zakres upowaznienia do przetwarzania danych w formie papierowej: (na podstawie
zakresu czynno$ci pracownika — rejestru czynnos$ci przetwarzania danych)

Lp. | Zakres przetwarzania Rodzaj podejmowanych
czynnosci na danych

osobowych (P , U,
M, A)’

" p- przegladanie U — usuwanie, M- modyfikacja, A - archiwizowanie



2) Zakres upowaznienia do przetwarzania danych w systemach informatycznych

1. Pracownik realizuje swoje obowigzki w systemach informatycznych na nastepujacych
stanowiskach komputerowych:
1. Stanowisko ds.
2. Stanowisko ds.
3. Stanowisko ds.

w pok. nr
w pok. nr
w pok. nr

2. Pracownik realizuje swoje obowigzki w nastepujacych systemach informatycznych:

Lp Rodzaj
podejmowanych
Nazwa systemu/programu Nazwa modutu systemu/programu czynnosci na
komputerowego komputerowego danych osobowych
(P,U,M,A)
1.
2.
3.
4.
5.
6.

" Pp- przegladanie U — usuwanie, M- modyfikacja, A - archiwizowanie




N. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 111/18
Burmistrza Pasteka z dnia 30 lipca 2018 r.

Zalacznik 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 podj¢cia pracy na danym stanowisku:

@) e iieeeee e ee e e e eaeeeebe e e beeea—eeea—eeeataeeaataeeabaeeabaeeabaeeabeeeaabaeeanreeeanreeenres

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

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

) ettt ettt e st et e e e e ae e teentesseeneentens

2) zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn. zm.)”:
- w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ 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
majacg na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktéra to shuzba 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 poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynidst ............. %




5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna zlozy¢ osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na
wyZej wymienione stanowisko:
1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:
a) List motywacyjny.
b) Zyciorys ( curriculum vitae ).
¢) Kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w
lub notarialnie, a w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej — zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia.
d) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem w lub notarialnie.
e) Wypehiony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w
lub do pobrania ze strony BIP

f) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzona za zgodnos$¢ z
oryginatem w lub notarialnie —
dotyczy 0sob niepetnosprawnych, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

g) Podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

h) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla
kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego 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 potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem w lub notarialnie.

b) Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje,
( np. certyfikaty) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w
lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone

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

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane $3 .........ccccceeveerveeerieenneeneesneenneennns dogodz. .............
Dokumenty nalezy sklada¢ w

, w zaklejonych kopertach z napisem ,Naboér na

2

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

, Z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ds. ........c.cc..c..... "
Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyna poczta do po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie mozna ztozy¢ dokumentow w formie elektroniczne;.




7. Uwagi koncowe :

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

W wyniku analizy dokumentow 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 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 Pasleka z dnia 28 listopada 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
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
Publiczne;j

i na tablicy ogloszen w

- Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

1 na tablicy ogloszen w

Podpis kierownika jednostki prowadzacej nabor



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 111/18
Burmistrza Pasteka z dnia 30 lipca 2018 r.

Zalacznik nr 3b do Regulaminu naboru

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

urzednicze dotyczace zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Cze$¢ informacyjna.

Zgodnie z art.13 ogodlnego 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.

*

Administratorem Pani/Pana danych jest

, adres:
,14-400  Pastek, tel. ,

adres e-mail:
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb 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.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe przechowywane beda przez
okres rekrutacji, a nastepnie po okresie 3 miesigcy zostang odestane na wskazany przez
Panig/Pana adres do korespondencji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunig¢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 pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Konsekwencja nie podania danych bgdzie nie spelnieniem warunkéw formalnych.

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

oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z ww. klauzula.

( imig¢ 1 nazwisko)

( miejscowos¢ )  (dataipodpis )



