ZARZ ADZENIE NR 409/18
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 29 maja 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw a wolne stanowiska urgdnicze

w Urzedzie Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 samorzdzie gminnym (Dz. U.z 2018 r. poz. 994)
w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902,
z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930) zadza s¢, co nasfpuje:

§ 1.Wprowadza s Regulamin naboru pracownikbw na wolne stanowisk&dmicze w Urzdzie Miasta
Siemiatycze, stanowty zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.Traci moc zargzdzenie Nr 205/16 Burmistrza Miasta Siemiatycze iadhlistopada 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikdéw na wolaeatiska urgdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze.

§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Piotr Siniakowicz
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Zalgcznik do zarzdzenia Nr 409/18
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 29 maja 2018 .
REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIASTA SIEMIATYCZE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Celem Regulaminu przeprowadzania naboru na wol@mowiska urgdnicze, zwanego dalej
Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudniania elayeh stanowiskach wgdniczych, w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych, w Urzdzie Miasta Siemiatycze, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja i jawrghor mag na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska uggnicze, w tym kierownicze stanowiska ¢nlnicze.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Siemiatycze,

2) Zastpcy Burmistrza — naly przez to rozumieZastpce Burmistrza Miasta Siemiatycze,

3) Sekretarzu - naty przez to rozumieSekretarza Miasta Siemiatycze,

4) Skarbniku — nalgy przez to rozumieSkarbnika Miasta Siemiatycze,

5) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Siemiatycze,

6) komorkach organizacyjnych — najeprzez to rozumiereferaty, samodzielne stanowiska &tz nadzorowane
przez Burmistrza, Zagbce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

7) Komisji — naley przez to rozumieKomisje Rekrutacyja,

8) BIP — naley przez to rozumie strore podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej Uedu Miasta
Siemiatycze,

9) ustawie - natey przez to rozumieustave z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagomaych.
3. Regulaminu nie stosujegsivobec oséb zatrudnionych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) na podstawie wyboru i powotania,

3) na zasfpstwo w zwizku z usprawiedliwiof nieobecnécia pracownika,

4) w przypadkach przeniesienia pracownika na wdatenowisko urgdnicze, okrélonych w art. 20, 221 23
ustawy.

II. ETAPY PROCEDURY NABORU
1. Wszczcie procedury naboru

§ 2. 1.Decyzp o rozpoczciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wiasimegjatywy lub w oparciu
o wniosek, ktory sktada kieragy komorlky organizacyjn, z co najmniej miegtznym wyprzedzeniem w stosunku
do planowanego terminu zatrudnienia pracownikaargyoh stanowisku. Wzo6r wniosku stanaaiacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. W odniesieniu do naboréw na stanowiska bémmnio podlegte Burmistrzowi wniosek, o ktérym mowa
w ust. 1 sktada Sekretarz.

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jedb przedigenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza opisu stanowiska na wadag miejsce pracy. Wzoér formularza opisu stanowistieowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

4. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkujsziami czynnéciami zwigzanymi z procedurnaboru.

2. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1.Komisj¢ powotuje Burmistrz odibnie dla kadego naboru wliczbie od 3 do 5 0s6b, wskazuj
Przewodniczcego i Sekretarza Komisji.
2. W skfad Komisji mog wchodzé w szczegolngi:
a) Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
b) kierownik komérki organizacyjnej wnioskigly o zatrudnienie lub wskazany przez niego prackwni
c¢) pracownik Referatu Organizacyjnegedicy jednoczénie Sekretarzem Komisji,
d) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
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3. W skitad Komisji nie mge zostéa powotana osoba, ktéra pozostaje wgzku makenskim, w stosunku
pokrewigistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokreviwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwjzana z tytutu przysposobienia, opieki i kuratebzpstagca rownie w relacjach prawnych lub
faktycznych, takichze mogtoby to budzi uzasadnione gipliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronie
Z ktérymkolwiek z kandydatéw. kda osoba wchodza w sklad Komisji, po wczaiejszym zapoznaniu ¢si
z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw, sktadaowdie pisemnej éwiadczenie co do jej bezstrorieg ktdre
dofacza s¢ do protokotu. Wzér swiadczenia stanowdatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Komisja dziata do czasu zalezenia procedury naboru.zéd w wyniku zakdczenia procedury naboru
nie zostata zatrudnionzadna osoba i ogtaszang lsolejne nabory, Komisja powotana do pierwszegoonama
dane stanowisko jest uprawniona do przeprowadZehégnych naborow.

5. Komisja podejmuje decyzje w gltosowaniu jawnym zigykickszacia gloséw przy obecrioi co najmniej
potowy sktadu Komisji. W przypadku rownej liczbyoglbw decyduje gtos Przewodnicego.

6. Jeeli zajdy okoliczngci o ktorych mowa w ust. 3, ktére mpdudzt uzasadnione atpliwosci co do
bezstronnéci cztonka Komisji, Burmistrz dokonuje zmiany skiakomis;ji.

3. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko gdnicze

8 4. 1.W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wnioselprzygcie nowego pracownika, Zgpta
Kierownika Referatu Organizacyjnego w uzgodnieniwnzoskupcym o przygcie pracownika przygotowuje
ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednmizze wg wzoru okidonego wzalaczniku nr 4 do Regulaminu.

2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegd@no

1) nazwe i adres Urzdu,

2) okrelenie stanowiska uezliniczego,

3) okr&lenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowigkawskazaniem, ktore
z wymaga s3 niezledne, a ktoére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat opublikowania ogtoszenia wsk@k zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Ugdlzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodp ispotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit connagj 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okrelenie terminu i miejsca zé@nia dokumentow.

3. Ogtoszenie o0 naborze umieszczae sivBIP oraz na tablicy ogtosze w siedzibie Urzdu przy
ul. Patacowej 2 w Siemiatyczach.

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5.Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od dhgaatéw na wolne stanowisko gdnicze
nie maze by krétszy nk 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogtoszenia barae.
8 6. 1.Na dokumenty aplikacyjne sktadajic w szczegdIngci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy— CV,

3) podpisane @viadczenie kandydatae posiada peinzdolngé do czynnéci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokieqmdus za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe oraze jest obywatelem polskim wg wzoru oanego
w zalgczniku nr 5 do Regulaminu,

4) kwestionariusz osobowy wg wzoru olmego wzatgczniku nr 6 do Regulaminu,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajch wyksztatcenie ikwalifikacje zawodowe, $pgadczone przez
kandydata za zgod#©z oryginatem,

6) kserokopieswiadectw pracy dokumentgych posiadany stapracy pdéwiadczone przez kandydata za
zgodngd¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stkgurpracy zawiadczenie o kontynuacji
zatrudnienia,

7) kserokopia dokumentu potwierdzeggo niepelnosprawid jezeli kandydat zamierza skorzyéta
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2wgta pcswiadczona przez kandydata za zga@no
z oryginatem.
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2. Kandydaci na wolne kierownicze stanowisko edricze skladaj oprécz dokumentow wymienionych
w ust. 1 pkt 1 — 7 autorgkpropozycg pracy w danej komorce organizacyjnej orgaviadczenie,ze kandydat
nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowmidz zwhzanych z dysponowaniegrodkami publicznymi,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 dpawiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311 zZp6zm.).

3. W przypadku naboru na kierownicze stanowiskaedmzze osoba winna posiadayksztatcenie wysze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przé@pi o szkolnictwie wiszym oraz udokumentowany co
najmniej trzyletni sta pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lataatlingici gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku.

4. Na stanowisku sekretarza moby¢ zatrudniona osoba posiagizg¢ co najmniej czteroletni stgracy na
stanowisku urgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wstaw tym co najmniej dwuletni stapracy
na kierowniczym stanowisku waniczym w tych jednostkach lub osoba posiatkajco najmniej czteroletni sta
pracy na stanowisku udniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 wgtaoraz co najmniej dwuletni sta
pracy na kierowniczym stanowisku edniczym w innych jednostkach sektora finansow pudolych.

5. Kandydat mee zostéa zobowhzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatfokumentéw pod
rygorem wykluczenia z pagtowania rekrutacyjnego.

§ 7. 1.Dokumenty aplikacyjne przyjmuje¢siw formie pisemnej po opublikowaniu ogtoszenia barae na
wolne stanowisko uezlnicze.

2. Dokumenty aplikacyjne mima sktada w Kancelarii Ogélnej Urgdu Miasta Siemiatycze w godzinach pracy
Urzedu lub przestapoczy.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane iprzesytane ppgzowinny znajdowa sic w zamkngtej kopercie
Z podaniem oznaczenia, jakiego naboru datycz

4.0 zachowaniu terminu ztenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiedmata zigenia
dokumentéw w Urgdzie Miasta lub dostarczenia przesytki do ¢diz.

5. Nie przyjmuje s dokumentéw aplikacyjnych poza proceginaboru, a tate tych ktore wptyelty do urzdu
drog elektronicza, badz tez wpltynety po terminie skladania aplikaciji.

6. Dokumenty aplikacyjne ktore wpiglty do Urzdu po ustalonym terminie ich przyjmowania négld
uwzgkdnianie w dalszych etapach naboryg zgrracane nadawcy.

5. Przeprowadzenie wsfpnej analizy dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1.Komisja zapoznaje size ziaonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymokahuje ich
analizy oraz oceny poditem zgodnéci z wymaganiami formalnymi okéenymi w ogtoszeniu.

2. Nie dopuszcza sido dalszego pogpowania rekrutacyjnego osob, ktére zly dokumenty po terminie
wskazanym w ogtoszeniu oraz oséb, ktére nie speinimaga formalnych.

3. Uchybienie w postaci z#enia niepéwiadczonych za zgodsé z oryginatem kserokopii wymaganych
dokumentéw nie eliminuje kandydata z dalszegogpastania rekrutacyjnego, pod warunkiem okazania kKgmi
w wyznaczonym terminie oryginatdw dokumentow.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilg slo naboru stanowiinformacg publiczry w zakresie olgtym
wymaganiami zwjzanymi ze stanowiskiem wmaniczym, okrélonym w ogtoszeniu o naborze.

6. Informowanie kandydatow spetniapcych wymagania formalne o dalszym etapie procedumyaboru

§9.1. Zasgpca Kierownika Referatu Organizacyjnego informugefonicznie, mailowo lub listownie
kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu o termineprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Niezgtoszenie si kandydata dopuszczonego do dalszego etapu, niemaled przyczyn, eliminuje go
z udziatu w naborze.

7. Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolnestanowisko urzdnicze

§ 10. 1.Z kandydatami, ktorzy pozytywnie przeszli ogdormalny przeprowadzanegskolejno: pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne.
2. Komisja mae podj¢ decyzg o przeprowadzeniu p@gtowania rekrutacyjnego na podstawie samych
rozmow kwalifikacyjnych.
8 11. 1.Test kwalifikacyjny sktada siz dwoch czsci:
1) ogblnej — pytania w szczegokwd z zakresu ustroju samadu gminnego, ustawy o pracownikach
samorzdowych, kodeksu pogbowania administracyjnego,
2) szczego6towej — z zakresu stanowiska, na kt@egazony jest nabor.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.
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3. W tescie wyboru, za kadg prawidtowo udzielog odpowied komisja przyznaje 1 pkt.

4. Sprawdzony test parafijvszyscy obecni cztonkowie Komisiji.

5. Do dalszego etapu pgpbwania zakwalifikowane zostapsoby, ktére uzyskajminimum 60% maliwych
do uzyskania punktéw.

§ 12. 1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawizanie bezpgedniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja infag zawartych w aplikacji — kryterium

K1,

2) zbadanie predyspozycji i ungeposci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw — kryterium K2,

3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na tematizatlankcjonowania samogdu — kryterium K3,

4) uzyskanie informacji o obowdkach i zakresie odpowiedziakod na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata — kryterium K4,

5) zbadanie celow zawodowych kandydata — kryte&Em

2. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kastebtpwi punkty za kade kryterium, o ktérym

mowa w ust. 1 w skali od 0 do 4:
1) 4 pkt. — w peini odpowiada oczekiwaniom,
2) 3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadawgajaq,
4) 1 pkt. — spetnia oczekiwania tylkoeéziowo,
5) 0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom.

3. Wszystkim kandydatom natg zada takie same lub podobne pytania.

4. Pytania opracowuje Komisja.

5. Kazdy czionek Komisji spormiza oce z rozmowy z kandydatami na formularzu ,Karta ocepginienia
wymaga” okreslonym wzalaczniku nr 7 do Regulaminu.

6. Komisja wylania kandydata lub kandydatéw na staekavmetod zliczenia liczby przyznanych punktow
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Jeeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozuntigmizepiséw o rehabilitacji
zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb hiEEErawnych w miegcu poprzedzacym dat
opublikowania ogloszenia o naborze jestzsmay niz 6% pierwszastwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, oile
znajduje sj ona w gronie os6b, o ktérych mowa w ust. 8.

8.W razie stwierdzenia przydatiwd wiecej niz jednego kandydata Komisja wylania nieodj niz
5 kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanypunktéw, ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naimsuje si ust. 7.

9. Komisja odstpuje od wskazania kandydata lub kandydatow na wstigko, na ktore przeprowadzany jest
nabdr, jeeli zaden z kandydatéw bigeych udziat w pogpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczaym
stopniu wymaga przewidzianych dla danego stanowiska. Przezstdme ,nie spetnia w wystarczglym stopniu
wymaga przewidzianych dla danego stanowiska” rozumig rée uzyskanie przez kandydata minimum 60%
maksymalnej liczby punktow nabwych do uzyskania w danym naborze.

8. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandyd@iw na dane stanowisko pracy

§ 13. 1.Po zakdczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji spdza protokoét, ktory podpisaijczionkowie
Komisji. Wzor protokotu stanowdatgcznik nr 8 do Regulaminu.
2. Protokét zawiera:

1) okrelenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabézidikandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywitneie wecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych, o depdzeprowadzonego naboru stosuje ait. 13a
ust. 2 ustawy, przedstawianych Burmistrzowi,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikeatioru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzgjej nabor.

9. Podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia

8§ 14. 1.Burmistrz zatwierdza protokot z przeprowadzonegbanu kandydatéw na dane stanowisko pracy.
2. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru az&ko uzyskaniu dokumentéw, o ktérych mowa w usugaleniu
kwoty wynagrodzenia, Burmistrz nayzilje umowe o prag z wybranym kandydatem.
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3. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze nabpraed zawarciem umowy o peezobowhzany jest:
1) poddé sie badaniu lekarskiemu, zgodnie z otrzymanym skieroerm,
2) przedtay¢ zawiadczenie o niekaralsoi z Krajowego Rejestru Karnego.
4. W razie stwierdzenie nieprawidtowa w przeprowadzeniu konkursu Burmistrz uniemia go i poleca
rozpisanie nowego konkursu.

10. Informacja o wynikach naboru

§ 15. l.Informacg o wynikach naboru upowszechnig siiezwtocznie poprzez opublikowanie w BIP oraz
umieszczenie na tablicy ogtogzev siedzibie Urzdu przy ul. Patacowej 2 przez okres co najmnieji@sicy.
Wzér informacji stanowd zataczniki nr 9 i 9ado Regulaminu.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okrelenie stanowiska,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsmmieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnigriezstrzygricia naboru na stanowisko.

§ 16. 1.Jeeli w ciggu 3 miesicy od dnia nawdzania stosunku pracy z ogplwytoniorg w drodze naboru
istnieje konieczn& ponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiwaqgest zatrudnienie na tym stanowisku
innej osoby sp&rdd kandydatow, o ktérych mowa w art. 13a ust.thwyg. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje
sie odpowiednio. Informaej o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechriawsBIP oraz na tablicy
ogtoszé Urzedu przy ul. Patacowej 2.

2.Jeeli zaden z kandydatow nie spetnit wymagdormalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze Ilub
w wyniku przeprowadzonej procedury naboru nie wigdag zostat kandydat do zatrudnienia, procedureonab
zostaje zakaczona, a Burmistrz nie@ wowczas podf decyzg o ogtoszeniu nowego naboru.

3. Nabor, o ktérym mowa w ust. 2 rozpoczynaai etapu okrdonego w § 4.

4. W przypadku niezgloszenia esizadnego kandydata do naboru, Burmistrz zenopodjé decyzg
o przedideniu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnychotejne 7 dni, publikujc kolejne ogtoszenie
z zastosowaniem niniejszej procedury.

[ll. POST EPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 17. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego wilwy naboru, deicza s¢ do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdére w procesie redajil zakwalifikowaly s¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole,els przechowywane w komadrce organizacyjnej prowadg sprawy kadrowe. Po
uptywie 3 miesjcy od dnia nawzania stosunku pracy z osolwytonions w drodze naboru kandydaci przez okres
1 miesgca leda mogli osobicie odbiera swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Po tym czaseodebrane
dokumenty zostapkomisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty pozostatych kandydatowds przechowywane w komorce organizacyjnej provgadg sprawy
kadrowe przez okres 1 migsa. W tym czasie kandydaceds mogli osobicie odbieréa swoje dokumenty, za
pokwitowaniem. Urzd nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie dsita od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumeaistan komisyjnie zniszczone.

Burmistrz

mgr Piotr Siniakowicz
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stiaka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

Siemiatycze, ............ccoienll

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA

Zwracam s z prasba o wszczcie procedury naboru na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej)
Wakat powstat w wyniktr
1) przegcia pracownika na emerytirent,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) potrzeby utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) innej przyczyny — wskazgakiej.
*whasciwe zakréli¢

Uzasadnienie:

(podpis i piecg¢ Zastpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika komérki organizacyjnej)

DecCyzja BUMMSIIZA MIASTa & ... .iviie et e e et e e e et e et e et e et e e e e e e e e e n e

Zalgcznik: Opis stanowiska pracy

Id: 91BEB24D-EA9F-4017-8551-76B6E7EC44C1. Podpisany Strona 6



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

OPIS STANOWISKA PRACY

REFERAT

STANOWISKO PRACY

WYMIAR ETATU

1. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

2. WYMAGANE KOMPETENCJE
1) Wyksztatcenie:
wymagania niezfgne:

2) Szczegolne uprawnienia (wiedza specjalistyczna):
wymagania niezigne:

3) Dodwiadczenie zawodowe:
staz pracy:
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5. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
miejsce wykonywania pracy (adres):

(data i podpis opracowagego)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

Siemiatycze, dnia ...................

Imig¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNO SCI

Ja niej podpisany @wiadczam,ze nie pozostg w zwigzku makenskim, w stosunku pokrewistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiegmmia ani
nie jestem zwjzany z tytutu przysposobienia, opieki i kuratelie pozostaj rowniez w zadnych relacjach
prawnych lub faktycznych, takicte mogtoby to budziuzasadnione atpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnéci wobec zadnej z oséb kandydigych na stanowisko ...................cooeeeial. w Ugdzie
Miasta Siemiatycze. (nazwa stanowiska ugdniczego)

czytelny podpis
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze
ogtasza nabor na wolne stanowiskogdriacze

(nazwa komorki organizacyjnej Usdu)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Biatycze — ...... etatu

I. Wymagania niezkedne:

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy— CV;

3) podpisane @viadczenie kandydatae posiada peizdolndé do czynnéci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdus za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe oraze jest obywatelem polskim;

4) kwestionariusz osobowy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatceniesrednie lub wysze i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgadrooryginatent,

6) kserokopigwiadectw pracy dokumentigych posiadany stgpracy péwiadczone przez kandydata za zga@no
Z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stoaytacy zawiadczenie o kontynuacji zatrudniertia,;

7) kserokopia dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawi® jezeli kandydat zamierza skorzyéta
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wgta pracownikach samadowych, péwiadczona przez
kandydata za zgod&dz oryginatem?*

S ) T 1 =P

V. Warunki pracy:

W miesigcu poprzedzapym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w urzdzie, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawegp ispotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych wynidst/ nie wyni&stco najmniej 6%.

Dokumenty nalgy sktada@ w kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds...............cocviiiiiinnn, w
(nazwa stanowiska gtiniczego)

Urzgdzie Miasta Siemiatycze” w Kancelarii Ogoélnej eilm Miasta Siemiatycze (parter) lub wystaa adres

Urzedu Miasta  Siemiatycze, ul. Palacowa 2, 17-300 Sigmore wterminie do dnia
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(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych ochétgdatow nie mee by krétszy né 10 dni od dnia opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzlu Miasta Siemiatycze ogtoszenia o naborze)

O zachowaniu terminu ztenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiedtdéta zigenia dokumentow
w Urzedzie lub dostarczenia przesyiki do dn.

Kwestionariusz osobowy, drukiswiadczer kandydata miana pobra na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Siemiatycze http://bip.um.siemiatyczetapodlasia.pl/ w zaktadce W& Miasta — Wolne
stanowiska.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniomdiuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
http://bip.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/ orgztablicy ogtosze w siedzibie Urzdu Miasta Siemiatycze, ul.
Patacowa 2.

SiemiatyCcze, dnia .........cooeeees e
(podpis Burmistrza)

* kandydat moze by zobowizany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatbwdokumentow pod
rygorem wykluczenia z pos¢powania rekrutacyjnego

* *niewla §ciwe skresli¢
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozpmizenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 201%/6Z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizyaamyw zwihzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych orazyledre dyrektywy 95/46/WE (ogllne rozpadzenie
0 ochronie danych) informeyjiz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowyctBjeshistrz Miasta Siemiatyczez siedzily w Siemiatyczach,
ul. Patacowa 2;
2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danychiUrzedzie Miasta Siemiatycze adres e-mail:
iod@siemiatycze.eu , tel. 85 6565813, ddrMiasta Siemiatycze ul. Patacowa 2;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzanedg b wcelu przeprowadzenia procesu rekrutacji nha
Stanowisko...........ccoeiiiinn. na podstawie art. 6 ust 1 lit.ecoraz art. 9 ust. 2 lit. b ogélnego rozpmizenia;

(nazwa stanowiska ugdniczego)
4) dostp do pastwa danych osobowycledly posiadali upowanieni pracownicy Urgdu Miasta Siemiatycze oraz
inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osgbbwa podstawie obowdujacych przepiséw prawa;
5) dane osobowe niextty przekazywane do patwa trzeciego/organizacji guzynarodowej;
6) Pani/Pana dane osobowgldprzechowywane przez okres zgodny z przepisamigf®ezporgdzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawistrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowyctykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakretziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, p62)) oraz
przewidziany w § 17 Regulaminu naboru pracownikés wiolne stanowiska wdnicze w Urzdzie Miasta
Siemiatycze;
7) posiada Pani/Pan prawo dgst do tréci swoich danych;
8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezezadl Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, i
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dgtych narusza przepisy ogolnego rozpdeenia;
9) podanie przez Ratwa danych osobowych jest warunkiem ustawowymzbadnym dla celéw zwjzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko..................l ;

(nazwa stanowiska ugdniczego)

nie podanie danych wyklucza z procesu rekrutacji;
10) Pani/Pana dane nieda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

(Imie i nazwisko)
OSWIADCZENIE
W zwiazku z ubieganiem sio zatrudnienie w Ugdlzie Miasta Siemiatycze na stanowisku:

(nazwa stanowiska wudniczego)
oswiadczamgze:
- posiadam peipzdolnac¢ do czynnéci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
- nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiegdu za umyine przesfpstwo $cigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe,
- jestem obywatelem polskim.

(podpis osoby skitadggej cswiadczenie)

(miejsce i data zlgenia gwiadczenia)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko:

2. Imiona rodzicow:

3. Data urodzenia: 4. Obywatelstwo:

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Wojewoddztwo Powiat Gmina

Kod pocztowy _ -  Poczta Miejscowa¢

Ulica Nr domu Nr mieszkania

6. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ulazenia):

(zawdd, specjalnig, stopigé naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetnige:

(kursy, studia podyplomowe, data ukaenia nauki lub data rozpeeza nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zaktadu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umignosci, zainteresowania:

(np. stopié znajomdci jezykOw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczamze dane zawarte w pkt 1-3 sgodne z dowodem osobistym seria nr

data wydania wydanym przez w

lub innym dowodemtzsamdci

(Miejscowg i data) (Podpis osoby ubiegaj st o0 zatrudnienie)
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGA

N

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

K1

K2

K3

K4

K5

Suma
punktow

Skala ocen od 0 do 4

0 -najnizsza, 4 — najwysza

Kryterium 1 — nawigzanie bezp@edniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja infaagj zawartych w aplikacji
Kryterium 2 - zbadanie predyspozycji i umggposci kandydata gwarantgych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obovaizkow

Kryterium 3 — sprawdzenie posiadanej wiedzy na tematizaflankcjonowania samogeu

Kryterium 4 — uzyskanie informacji o obowzkach i zakresie odpowiedziakm na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata

Kryterium 5 — zbadanie celéw zawodowych kandydata

(podpis oceniagego)
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stiaka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

PROTOKOL
Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stamasko urzednicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze

1 2 PP
(nazwa komorki organizacyjnej)

Komisja Rekrutacyjna, powotana zagzeniemnr ....... [

Kierownika Urzdu Miasta Siemiatycze zdnia ..................... w skiadzie:

T - Przewodnicey Komisiji

) - Czlonek Komisiji

) e - Cztonek Komisji

A) - Cztonek Komisji

D) — Sekretarz Komisji

stwierdza, co nasgpuje:

1. W wyniku ogtoszenia o haborze na wolne stanowigsizdnicze zdnia ............cooeiii i
dokumenty aplikacyjne zigto ............... kandydatéw.

2. Po przeprowadzeniu wghej analizy dokumentdéw aplikacyjnych do dalszegpe naboru zakwalifikowato esi
................ kandydatow spetniagych wymagania formalne (w tym opisanie sytuackt@ej mowa w § 8 ust. 3).

3. Zastosowano naftujace metody naboru:

1) Internet — Biuletyn Informacji Publicznej Wadu Miasta Siemiatycze,
2) tablica ogtoszew Urzedzie Miasta Siemiatycze,

3) inne...

4. Zastosowano nagiujace techniki naboru:

1) analiza dokumentow ztonych przez kandydatéw oraz ocena peieka zgodnéci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogtoszeniu o naborze,

2) test kwalifikacyjny,

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na ngolstanowisko pracy Komisja wybrata rg@stacych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetniania prieh kryteribw okrélonych w ogtoszeniu o naborze,
wyrazonych liczly uzyskanych punktéw:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wskazanie Wyniki weryfikacji
niepetnosprawniei kandydatéw na wolne
stanowisko
1.
2.
3.
4.
5.

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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7. Zahczniki do protokotu:

1) ogtoszenie o naborze

2) cdwiadczenia o0 bezstronfm

3) lista kandydatdw spemnigjych wymagania formalne

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow umieszczonygtretokole
5) karty oceny spetnienia wymaga

6) testy kwalifikacyjne kandydatow

Protokét sporzdzit w 1 egz.

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Siemiatycze, dnia .....................ll

Decyzja Burmistrza Miasta:

(podpis Burmistrza)

Id: 91BEB24D-EA9F-4017-8551-76B6E7EC44C1. Podpisany

Strona 16



Zatacznik nr 9
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o nabomze
SEANOWISKO ...vie it i e e e e e

(nazwa komorki organizacyjnej)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Biatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informujee w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/Pani.............c.ccooii i ZAM e
(imig i nazwisko) (miejscowid)

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

SiemiatyCze, dnia ....cooovii s
(podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 9a
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne gtiska urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o nabomze
SEANOWISKO ...vie it i e e e e e

(nazwa komorki organizacyjnej)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Biatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informujge w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko
nie zostata zatrudnionadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandyda).

(uzasadnienie)

SiemiatyCze, dnid ......ccoviii s
(podpis Burmistrza)
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