Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Siniakowicz
dnia 17 listopada 2023 r.

ZARZADZENIE NR 660/23
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 17 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40, 572, 1463 i 1688), w zwigzku z art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, stanowigcy zataqcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 409/18 Burmistrza Miasta Siemiatycze z dnia
29 maja 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Siemiatycze.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 660/23
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 17 listopada 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIASTA SIEMIATYCZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. 1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Siemiatycze, zwanego dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad
zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych, w Urzedzie Miasta
Siemiatycze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja
i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Siemiatycze,

2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Siemiatycze,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta Siemiatycze,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Siemiatycze,
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Siemiatycze,

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng,

7) BIP-ie - nalezy przez to rozumiec strone podmiotowg Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Siemiatycze,

8) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

II. ETAPY PROCEDURY NABORU
A. Wszczecie procedury naboru

8§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz
z wilasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek kierownika referatu, w ktérym
znajduje sie wolne stanowisko urzednicze lub Sekretarza, w przypadku stanowisk
bezposrednio podlegtych Burmistrzowi. Wzér wniosku stanowi zatqcznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkuje dalszymi czynnos$ciami
zwigzanymi z procedurg naboru.
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B. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisje powotuje Burmistrz odrebnie dla kazdego naboru w liczbie od
3 do 5 0séb, wskazujac Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.

2. W skfad Komisji mogg wchodzi¢ w szczegdlnosci:
a) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

b) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez niego
pracownik,

c) pracownik Urzedu, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
d) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdéra pozostaje w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani
zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli, pozostajgca rowniez
w relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogtoby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci z ktéorymkolwiek
z kandydatow. Kazda osoba wchodzaca w skfad Komisji, po wczesniejszym
zapoznaniu sie z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéow, sktada w formie
pisemnej oswiadczenie co do jej bezstronnosci, ktére dotgcza sie do protokotu
naboru. Wz6r oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu. Osoba,
ktéra nie ztozy powyzszego oswiadczenia, podlega wykluczeniu z Komisji.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru. Jezeli w wyniku
zakonczenia procedury naboru nie zostata zatrudniona zadna osoba i ogtaszane
sg kolejne nabory, Komisja powotana do pierwszego naboru na dane stanowisko
jest uprawniona do przeprowadzenia kolejnych naboréw.

5. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zwykig wiekszoscig
gtosOw przy obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji. W przypadku réwnej
liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego.

C. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

8 4. 1. W uzgodnieniu z kierownikiem referatu przygotowywane jest
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wg wzoru okreslonego
w zatgqczniku nr 3 do Regulaminu.

2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktdre
z wymagan sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentéw.

3. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu przy ul. Patacowej 2 w Siemiatyczach.

D. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. Termin przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP-ie ogtoszenia o naborze.

8§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,

2) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze jest obywatelem polskim wg wzoru
okres$lonego w zataczniku nr 4 do Regulaminu,

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
Regulaminu,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji
zatrudnienia,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

2. Kandydat na wolne kierownicze stanowisko urzednicze skfada oprécz
dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 1 - 6 o$Swiadczenie, ze nie byt karany
zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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3. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

8§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej po
opublikowaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miasta
Siemiatycze w godzinach pracy Urzedu lub przestac poczta.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane i przesyfane pocztg powinny znajdowac
sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do
Urzedu.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety do Urzedu po ustalonym terminie
ich przyjmowania nie beda uwzgledniane w dalszych etapach naboru i zostang
komisyjnie zniszczone.

E. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1. Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami
aplikacyjnymi, dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Nie dopuszcza sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego oséb, ktére
nie spetnity wymagan formalnych.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

F. Informowanie kandydatow spetniajacych wymagania formalne
o dalszym etapie procedury naboru

8§ 9. 1. Sekretarz Komisji informuje telefonicznie, pocztg elektroniczng lub
listownie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o terminie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Niezgtoszenie sie kandydata dopuszczonego do dalszego etapu, niezaleznie
od przyczyn, eliminuje go z udziatu w naborze.

G. Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze

8§ 10. 1. Z kandydatami, ktérzy pozytywnie przeszli ocene formalng
przeprowadzane sg kolejno: pisemny test kwalifikacyjny i rozmowy
kwalifikacyjne.
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2. Komisja moze podjac¢ decyzje o przeprowadzeniu postepowania
rekrutacyjnego z pominieciem testu kwalifikacyjnego.

§ 11. 1. Test kwalifikacyjny sktada sie z dwdch czesci:

1) ogdlnej - pytania w szczegdlnosci z zakresu ustroju samorzadu gminnego
i ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) szczegotowej — z zakresu stanowiska, na ktére prowadzany jest nabdr.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

3. W tescie wyboru, za kazdg prawidiowo udzielong odpowiedz Komisja
przyznaje 1 pkt.

4. Do dalszego etapu postepowania zakwalifikowane zostajg osoby, ktére
uzyskajg minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

8§ 12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji — kryterium K1,

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw - kryterium K2,

3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat zadan i funkcjonowania samorzadu
- kryterium K3,

4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata - kryterium K4,

5) zbadanie celow zawodowych kandydata - kryterium K5.

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za
kazde kryterium, o ktérym mowa w ust. 1 w skali od 0 do 4:

1) 4 pkt. — w petni odpowiada oczekiwaniom,

2) 3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 1 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

5) 0 pkt. - nie odpowiada oczekiwaniom.

3. Wszystkim kandydatom nalezy zadad takie same lub podobne pytania.
4. Pytania opracowuje Komisja.

5. Kazdy cztonek Komisji sporzadza ocene z rozmowy z kandydatami na
formularzu ,Karta oceny spetnienia wymagan” okreslonym w zataczniku nr 6 do
Regulaminu.
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6. Komisja wytania kandydata lub kandydatéw na stanowisko metodg zliczenia
liczby przyznanych punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sb6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona
W gronie osob, o ktérych mowa w ust. 8.

8. Komisja wytania nie wiecej niz 5 kandydatdw, ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie ust. 7.

9. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest nabdr, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat
w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan
przewidzianych dla danego stanowiska. Przez okreslenie ,nie spetnia
w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska”
rozumie sie nieuzyskanie przez kandydata minimum 60% maksymalnej liczby
punktdw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

H. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza
protokot, ktory podpisujg cztonkowie Komisji. Wzor protokotu stanowi zalacznik
nr 7 do Regulaminu.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Burmistrzowi,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr.
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I. Informacja o wynikach naboru

§ 14. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie poprzez
opublikowanie w BIP-ie oraz umieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji stanowig zalaczniki
nr 8 i 9 do Regulaminu.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

8§ 15. 1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatow, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a
ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio. Informacje o ponownym obsadzeniu
stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych zawartych
w ogtoszeniu o naborze lub w wyniku przeprowadzonej procedury naboru
niewytoniony zostat kandydat do zatrudnienia, procedura naboru zostaje
zakonczona, a Burmistrz moze wéwczas podjac¢ decyzje o ogtoszeniu nowego
naboru.

3. Nabér, o ktorym mowa w ust. 2 rozpoczyna sie od etapu okreslonego
w § 4.

III. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYIJNYMI

8§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru,
dotacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
w referacie prowadzacym sprawy kadrowe. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru kandydaci przez
okres 1 miesigca bedgq mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za
pokwitowaniem. Po tym czasie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.
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3. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedq przechowywane w referacie
prowadzacym sprawy kadrowe przez okres 1 miesigca. W tym czasie kandydaci
bedgq mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Urzad
nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

SiemiatyCcze, ..coovvvvvviiiiiiiiiiiinns

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru

NA StANOWISKO...cv it iiii i ieiierennns

(nazwa referatu lub samodzielnego stanowiska)
Wakat powstat w wyniku*:
1) przejscia pracownika na emeryture/rente,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) potrzeby utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) innej przyczyny — wskazac jakiej.

*wiasciwe podkresli¢

Uzasadnienie:

Proponowany termin zatrudnienia: ......oooviiiiiiiiii i
(podpis i piecze¢ kierownika referatu lub Sekretarza)

Decyzja Burmistrza Miasta:......cooiiiiiiiiii i e
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

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

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani nie jestem zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje rowniez w zadnych
relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogtoby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec zadnej z oséb
kandydujacych na stanowisko.......ccvviiiiiiiii i w Urzedzie Miasta
Siemiatycze. (nazwa stanowiska urzedniczego)

(czytelny podpis cztonka Komisji)
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa referatu Urzedu)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Siemiatycze -

I. Wymagania niezbedne:

(...)

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze jest obywatelem polskim;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
i kwalifikacje zawodowe;
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5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wynidst/ nie wynidst* co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy skfada¢ w kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
....................................... w Urzedzie Miasta Siemiatycze” w Kancelarii

(nazwa stanowiska urzedniczego)
Ogodlnej Urzedu Miasta Siemiatycze (parter) lub wysta¢ na adres Urzedu Miasta
Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Siemiatycze w terminie do dnia...............

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesyiki do
Urzedu.

Kwestionariusz osobowy, druki oswiadczen kandydata mozna pobraé na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Siemiatycze
http://bip.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce Urzad Miasta — Wolne
stanowiska.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: http://bip.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/ oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2.

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

(podpis Burmistrza)

*niewlasciwe skresli¢ lub usunaé
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta
Siemiatycze z siedzibg w Siemiatyczach, ul. Patacowa 2;

2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta
Siemiatycze: adres e-mail: iod@siemiatycze.eu, tel. 85 6565813, Urzad
Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji N@ StaNOWISKO .......ccvviiiiiiiii i e nneeaaas

(nazwa stanowiska urzedniczego)

na podstawie art. 6 ust 1 lit. ci e oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego

rozporzadzenia;

4) dostep do Pani/Pana danych osobowych beda posiadali upowaznieni
pracownicy Urzedu Miasta Siemiatycze oraz inne podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa;

5) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny
z przepisami prawa (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakfadowych) oraz przewidziany w § 16 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Siemiatycze;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym,

niezbednym dla celdéw zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na

StanoOWISKO ..., ;
(nazwa stanowiska urzedniczego)

10) Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

(Imie i nazwisko)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Siemiatycze na
stanowisku:

(nazwa stanowiska urzedniczego)
o$wiadczam, ze:
- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- jestem obywatelem polskim.
(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia)
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

Siemiatycze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

2. Data urodzenia:

3. Dane kontaktowe:

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

4. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia):

5. Kwalifikacje zawodowe:

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres

od

do

Nazwa zaktadu pracy

Stanowisko pracy

(miejscowos¢ i data)
0 zatrudnienie)

(podpis osoby ubiegajacej sie
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. Imie i nazwisko kandydata K1 K2 K3 K4 K5 Suma

punkté
w

1.

2.

3.

4,

5.

Skala ocen od 0 do 4
0 -najnizsza, 4 — najwyzsza

Kryterium 1 - nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji

Kryterium 2 - zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw

Kryterium 3 - sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat zadan
i funkcjonowania samorzadu

Kryterium 4 - uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata

Kryterium 5 - zbadanie celéw zawodowych kandydata

(podpis oceniajacego)
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze

(nazwa referatu)

Komisja Rekrutacyjna, powotana zarzgdzeniem nr ..........

Kierownika Urzedu Miasta Siemiatycze z dnia ..........ccovvvivvninnnnn. w sktadzie:
1) - Przewodniczacy Komisji

2) - Cztonek Komisji

3) e - Cztonek Komisji

A) - Cztonek Komisji

D) - Sekretarz Komisji

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia.......... dokumenty aplikacyjne ztozyto ........... kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do
dalszego etapu naboru zakwalifikowato sie .......... kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne.

3. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
1) Internet - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Siemiatycze,
2) tablica ogtoszen w Urzedzie Miasta Siemiatycze,
3) inne...

4. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

1) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatéw oraz ocena pod katem
zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu o naborze,

2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowa kwalifikacyjna - pytania sprawdzajace wg 5 Kryteriéw (Karta oceny
spetnienia wymagan),
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5. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy
Komisja wybrata nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedfug spetniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczbg

uzyskanych punktéw:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce
zamieszkania

Wskazanie

niepetnosprawnosci kandydatéw na

Wyniki weryfikacji

wolne stanowisko

alhlWNE=

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

7. Zatgczniki do protokotu:
1) ogtoszenie o naborze,

2) oswiadczenia o bezstronnosci,

3) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw umieszczonych w protokole,

5) karty oceny spetnienia wymagan,
6) testy kwalifikacyjne kandydatéw.

Protokot sporzadzit w 1 egz.

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

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

Podpisy cztonkdw Komisji:
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Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o naborze na
StanNOWISKO .iuciiiiciiincsmisnsmisnssssnssssnnsssnnsnnnnnnnnnnns

(nazwa referatu)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Siemiatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a

Pan/ Pani.. i e p4= ] 1 1 T

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

Siemiatycze, dnia ....ccoovveviiiieics e

(podpis Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o naborze na

StANOWISKO ...ccvvericriseenssnnsnssssnnssnnnnsnnsnnsnnnnnnnnnnnnns

(nazwa referatu)
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Siemiatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw).

(uzasadnienie)

Siemiatycze, dnia ....coovviieviiiies

(podpis Burmistrza)
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