' IRRATSTRZ RMIASTA

Zarzadzenie Nr 53/2019

Burmistrza Miasta Szczyrk
z dnia 21 maja 2019 .

w sprawie : wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Szczyrku’.

Dziatajgc na podstawie z art. 11 do art. 16 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1260 ze zm.) w zwigzku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r.
p0z.506)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Szczyrku” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 115/2018 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia 27 listopada
2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 53/2019
Burmistrza Miasta Szczyrk
z dnia 21 maja 2019 .

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Miejskim
w Szczyrku na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych okreslonych w Rozporzgadzeniu Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2018 r. Nr, poz. 936 z pdzn. zmian.) w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowiska pracy.

1. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje stanowisk obsadzanych:
a/ na podstawie wyboru,
b/ na podstawie powotania,
c/ stanowisk pomocniczych i obstugi,
d/ stanowisk doradcow i asystentow,
e/ pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,
f/ pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub
przesuniecia wewnetrznego:
- warunkiem uzyskania awansu jest posiadanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy oraz posiadanie niezbednych kwalifikacji
wymaganych na okreslonym stanowisku,
- 0 zmiane stanowiska wnioskuje z podaniem uzasadnienia w formie
pisemnej kierownik Referatu.

3. Nabér na stanowiska okreslone w ust. 2 przeprowadza sie w trybie postepowania
opartego na przejrzystych kryteriach i réwnym dostepie do miejsc pracy w Urzedzie
Miejskim w Szczyrku, zwanym dalej ,Urzedem”.

4. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta, Zastepca Burmistrza
Miasta lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza Miasta.
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Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta,
w oparciu o informacje przekazane_ przez Zastepce Burmistrza Miasta lub przez
kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym stanowisku.

2. Osoba wnioskujgca zobligowana jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza Miasta projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego to
stanowisko,

2) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji jakie musi posiadaé osoba zajmujgca dane stanowisko,

3) okredlenie uprawnien stuzgcych do wykonania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Wzdr opisu stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 3.
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3- osobowym, w tym przewodniczgcy
lub zastepca przewodniczgcego.

3 W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg osoby powotane sposrod:
1) Burmistrz Miasta — przewodniczgcy Komisji,
2) Z-ca Burmistrza Miasta — przewodniczacy Komisji lub zastepca przewodniczgcego
Komisji,
3) Sekretarz Miasta - cztonek komisji,
4) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie — cztonek
Komisji,
S) pracownik komaérki personalnej, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
6) kierownicy komdrek organizacyjnych - cztonkowie Komisji.

4. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3- osobowym, w tym przewodniczgcy
lub zastepca przewodniczgcego.
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Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru.

§4.

Ustala sig¢ nastgpujace etapy naboru:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7
8)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

skfadanie dokumentow aplikacyjnych,

analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybér osob, ktére spetnity wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu,

sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

postepowanie sprawdzajgce:

a) rozmowa kwalifikacyjna lub

b) egzamin pisemny

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczyrku.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi:
1) prasie,
2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

5. Wzdr ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6.

Po zamieszczeniu ogloszenia w miejscach wskazanych w § 5 ust. 1 nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie'w szczegdblnosci:

1) list motywacyjny,

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o
zatrudnienie, stanowigcy Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu, wraz z
o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe

4) kopie dokumentéw — /$wiadectw pracy/ potwierdzajgcych dotychczasowe
zatrudnienie — dotyczy oséb ze stazem pracy, lub oswiadczenie o trwajgcym
stosunku pracy,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej z dopiskiem nabdr.

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogtoszeniem.

Osoby zainteresowane udziatem w postgpowaniu  kwalifikacyjnym spetniajgce
warunki okreslone w tresci ogtoszenia, zgtaszajg swoj udziat w postepowaniu we
wskazanym terminie, decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Szczyrku.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli zgloszenie wptyneto do Urzedu Miejskiego
w Szczyrku przed jego uptywem.



Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow
aplikacyjnych.

§7.
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest lista kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne sporzgdzona w porzadku alfabetycznym oraz wskazaniem miejsca
zamieszkania.

5. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne sg poinformowani w formie telefonicznej
lub elektronicznej lub pisemnej o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru
i jego terminie.

6. Bez rozpoznania pozostawia sie :
a) Zgtoszenia kandydatéw, ktore wptynety po terminie.
b) Zgtoszenia kandydatéw, ktére nie spetniajg wymogow formalnych.

7. Kandydatom, ktérzy odpowiedzieli na ogtoszenie, a nie zostali wybrani
do kolejnego etapu naboru nie przystuguje mozliwo$é odwotania.

8. Kandydaci nie zakwalifilkowani do kolejnego etapu naboru zostajg o tym fakcie
powiadomieni pisemnie. W przypadku nie odebrania ztozonych dokumentow
w terminie 3 miesiecy liczac od dnia ogtoszenia o wynikach naboru, zostajg one
zniszczone.

9. Prowadzone postepowanie moze by¢ zakonczone w kazdym czasie bez podania

przyczyny.
Rozdziat VIII
Rozmowa kwalifikacyjna. Egzamin pisemny kwalifikacyjny.
§ 8.

Na selekcje koricowg sktadajg sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna lub
2) egzamin pisemny

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 9.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonania okreslonej pracy, a takze nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny :
a/ predyspozycji i umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujgcych prawidtowe



@

wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b/ posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko, obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.

¢/ celéw zawodowych kandydata.

Rozmowe  kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie
co najmniej 3-osobowym.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 5. .

Egzamin pisemny
§ 10.

Komisja moze przeprowadzi¢ egzamin pisemny, ktorego celem jest rowniez sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonania okreslonej pracy.

Kandydat z egzaminu pisemnego moze otrzymac maksymalnie 5 punktéw.

Pytanie do egzaminu pisemnego dotyczy zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu, a takze tematyki dotyczgcej zadan wykonywanych na danym stanowisku
urzedniczym.

Egzamin pisemny odbywa sie w obecnosci 2-ch cztonkow Komisji Rekrutacyjne;.

Rozdziat IX
Ustalenie wynikow naboru

§ 11.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej lub egzaminie pisemnym Komisja
Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wybiera kandydata, ktory w selekcji korncowe;
uzyskat najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.

W przypadku réwnosci punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze jednego
decyduje Przewodniczgcy Komisji.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 12.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Protokét z przeprowadzonego naboru sporzgdzony i podpisany przez Komisje
Rekrutacyjng przekazywany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

Burmistrz Miasta po zapoznaniu si¢ z protokotem zatwierdza go lub w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przeprowadzeniu konkursu uniewaznia go i poleca rozpisanie
nowego naboru.

Po zatwierdzeniu protokotu pracownik komérki personalnej informuje osobe , ktéra
wygrata nabér o jego wynikach, podajgc termin spotkania w celu omdwienia warunkow
umowy oraz dostarczenia dokumentéw niezbednych do zatrudniania.

Wzér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI
Ogtoszenie wynikoéw naboru.

§13.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Szczyrku oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$rod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 14.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego, zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdziat XllI
Warunki zatrudnienia kandydata

§ 15.

1. Stosunek pracy przez pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
O prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony. Jezeli zachodzi
koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie
umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6zn. zmian.) umowe o prace zawiera sig na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6-miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w § 15 pkt. 2 , rozumie
si¢ osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych na czas
nieokreslony, albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby  przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe okresla Regulamin Stuzby Przygotowawcze;
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 32/2009 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia
15 czerwca 2009 r.

Zataczniki
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Szczyrku
z dnia 21 maja 2019 .

Zatacznik Nr 1 - Opis stanowiska pracy

Zatacznik Nr 2 - Ogloszenie o naborze

Zatacznik Nr 3 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
Zalacznik Nr 4 - Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Zatacznik Nr 5 — Protokét z przeprowadzonego naboru

Zatacznik Nr 6 — Informacja o wynikach naboru



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

z dnia 21 maja 2019 r.

OPIS STANOWISKA PRACY - WZOR

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa komérki organizacyijnej)

Okreélenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i

niezbedne:

¢) niekaralnosc, tj. osoba, ktdra nie byla
skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

predyspozycii jakie musi posiadaé d) pOSIada’m.e petnej zdolnosci do .
osoba zajmujgca dane stanowisko czynnosci prawnych oraz korzystanie
urzednicze ; w pelni z praw publicznych

) ettt e
U i iiontsitisi it iessiliisilis et il

pozadane
B Vs v R S A R
B)scmenssmm vammmmversa mavrasse s
) TR
Okreslenie niezbednych uprawnien )
stuzacych do wykonywania zadanna | b).........oooiiiiiiiiiiiii
danym stanowisku o

Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz T T —
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow | b)...oooiiiiiiiiii
a takze okreslenie odpowiedzialnoscina | €).......oovviieiiiiiii
danym stanowisku pracy

Inne wyznaczniki okreslajace U Yo 50 0 0 S O R A SR SR R
indywidualny charakter danego T P ————
stanowiska pracy o) T T

Informacja, czy na danym stanowisku
moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych
panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. *

TAK
NIE




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szezyrku

z dnia 21 maja 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE )
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - WZOR

Burmistrz Miasta Szczyrk
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze
W Urzedzie Miejskim w Szczyrku

- Adres jednostki:  Urzad Miejski w Szczyrku
43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4

. Wolne stanowisko urzednicze :
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)
. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie.............................. ..
5) nieposziakowana opinia

- Wymagania dodatkowe :

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce :

8.Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) osoby ubiegajgce; sie o zatrudnienie wraz z o$wiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajgcych poza tre$¢ kwestionariusza osobowego oraz
podpisang przez kandydata klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe

4) kopie dokumentow potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/ staz pracy

5) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe, /osoba wytoniona w drodze naboru do zatrudnienia bedzie zobowiazana do
przedstawienia oryginatu ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego/

6) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



9. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw :

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytgcznie dokumentéw wymaganych w tresci ogtoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku
biuro Nr 11 /dziennik podawczy/ Ilub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Szczyrku,
ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia .......... godz. ........ /dla zachowania terminu liczy sie
data wplywu do Urzedu/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ...............c.... w
Urzedzie Miejskim w Szczyrku” — NIE OTWIERAC + imig i nazwisko.

Ztozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Uwagi :

W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.
Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu beda odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informaciji Publiczne] oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku.
Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas okreSlony, w przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, w tym czasie pracownik odbywa 3-miesieczng stuzbe przygotowawczg.
Pozytywny wynik egzaminu konfczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

(podpis Burmistrza)
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO”), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

2. Jedli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dzialania
Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takZe przyshugujacych Pani/Panu uprawnief, moze Pani/Pan skontaktowal sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomoca adresu iod@szceyik.pl.
Szczegblowe informacje bedg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,Ochrona Danych
Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO 4. jako
niezbegdne do podjgcia dzialan na zadanie osoby., ktérej dane dotycza. przed zawarciem umowy,
a w pozostalym zakresie na podstawie 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na przetwarzanie
danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

4.  Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

5. Administrator nie zamierza przekazywal Pani/Pana danych osobowych do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, bedg przechowywane przez okres, w ktérym beda one niezbedne do
realizacji celow wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznoéci od tego co nastgpito
wezesniej lub tez przez okres okreélony przepisami prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych
osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofhigeie to nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem i zgodnie z obowiazujgcym prawem.

8. Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo
wnie$¢ skarge do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw wskazanych w pkt. 3.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Szczyrku
z dnia 21 maja 2019 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE - wzér

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
Adres Korespondencyjny: .......oooviiiiiiiiiiiie i e Numer telefonu: ...........................

................................................................................. Adrese-mail: ...

4. Wyksztaicenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawaod, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie uzupeiniajgce (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest on niezbedny do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Okres

5 % Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

7. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okrelonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)
Dodatkowe uprawnienia wymagane w tresci ogtoszenia

Miejscowos¢ i data Podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

]

wikaériwa nadlraélisc




ZGODA 1 OSWIADCZENIA KANDYDATA
dotyczgce przetwarzania jego danych kontaktowych

Skladajac podpis:

Wyrazam zgodeg na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgcych poza treé¢ kwestionariusza osobowego (w tym danych szczegolnych kategorii) w celu
naboru na stanowisko urzednicze przez Urzad Miejski w Szczyrku, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).
Niniejszym o$wiadczam, iz zgode wyrazitem dobrowolnie oraz zostatem poinformowany, iz przystuguje mi
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(migjscowosd, dnia) (podpis Kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO”), informujemy, ze:

11. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szezyrku z siedziba: 43-370 Szezyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szezyrk.

12. Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawniei, moze Pani/Pan skontaktowac sig z

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomocy adresu iod@szezvik.pl.
Szczegotowe informacje beda publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce »Ochrona Danych
Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl. i

13. Pani/Pana danc osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO 4j. jako
niczbedne do  podjecia  dziatan na zadanie  osoby. kiérej dane dotycza. przed zawarciem umowy,
a w pozostatym zakresie na podstawic 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. 2) RODO . zgody wyrazonej na przetwarzanie
danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zgodnie z ustawa z dnia
26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru,

14. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

15. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

16. Pani/Pana dane osobowe, w zaleznodci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktérym bedg one niezbedne do
realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego co nastgpilo
wezesniej lub tez przez okres okreslony przepisami prawa,

17. W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych
osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody. przysluguje
Pani/Panu prawo do cofnigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigceie to nie ma wptywu na zgodnosé przetwarzania,
kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem i zgodnie z obowigzujacym prawem.

18. Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo
whie$¢ skarge do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

19. Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw wskazanych w pkt. 3.

20. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalem sig z powyzsza klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

(migjscowosc, dnia) (podpis Kandydata)



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szezyrku

z dnia 21 maja 2019 r,

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE
W OGLOSZENIU O NABORZE - WZOR

NA STANOWISKO

(nazwa komérki organizacyjnej)

—

Lp.

Nazwisko i Imie

Miejsce zamieszkania




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

z dnia 21 maja 2019 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU - WZOR
NA STANOWISKO ... oo W e e e

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komdrki organizacyjnej)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato..........................kandydatow, z
a1 AP 0s6b spetnito wymagania formalne okreélone w ogloszeniu.

2. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Zastosowano nastgpujgce metody i techniki naboru:*
test sprawdzajacy
test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
rozmowa kwalifikacyjna
4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spelnienia wymagan formalnych i po przeprowadzeniu naboru za
pomocg ww. metod i technik naboru wybrano .................. najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
poziomu spefiania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wyniki testu Maksyma.lna
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania lub rozmowy pu1.1|l'(tac‘:ia
kwalifikacyjnej mozfiwa ¢o
uzyskania
1
2
3
4
5
5. Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudni¢ na ww. stanowisko Pania/Pana ............................. ,
ktora'y otrzymal/a najwigksza liczbe punktéw.
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Protokot sporzadzit:. .. ..o o
Zalgezniki do protokotu:
a) wniosek o wszczecie naboru
b) ogloszenie o naborze
c) lista osob spelmiajacych wymagania formalne
d) pytanie egzaminacyjne
e) dokumenty aplikacyjne maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw
f) pisma informacyjne wysylane kandydatom
Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
L
i e e S R A I
T T S S i st Zatwierdzam wybor
Aoermmammnme v eys s srevi e
O e A R S

(podpis Burmistrza)




Zalacznik Nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Szczyrku
z dnia 21 maja 2019 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE
MIEJSKIM W SZCZYRKU UL. BESKIDZKA 4, 43-370 SZCZYRK - WZOR

.................................................. Mo s e e R S S A B S S S S 3
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko ..........................

zostal/ta wybrany/a

Pan/Pani. ... ..o,

ZATNTERIIITIE W 500000 2570 0 0 5 550 5 A 585508 545 GRS

B

Szczyrk, dnia.........coovoeiiiiiiiini

(podpis Burmistrza)



