ZARZ ADZENIE NR 205 /16
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 03 listopada 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikow a wolne stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 samorzdzie gminnym
(Dz.U.z 2016 r. poz. 446) w zyeku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zadza s¢, co nasipuje:

8 1.Wprowadza s Regulamin naboru pracownikbw na wolne stanowiskaedmicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze, stanawy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Traci moc zarzdzenie Nr 94/15 Burmistrza Miasta Siemiatycze zadBd padziernika
2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pvad@®w na wolne stanowiska wnicze

w Urzedzie Miasta Siemiatycze.

§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Piotr Siniakowicz



Zalycznik do Zarzdzenia Nr 205/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 03 listopada 2016 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIASTA SIEMIATYCZE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Celem Regulaminu przeprowadzania naboru na wobreostiska urgdnicze, zwanego
dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudnia@iwolnych stanowiskach gdniczych, w
rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ccgnanikach samoegglowych, w Urzdzie
Miasta Siemiatycze, w oparciu o otwarty i konkungng nabdr. Otwarta rekrutacja i jawny
nabor ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na @tanowiska uezinicze, w
tym kierownicze stanowiska wnicze.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Siemiatycze,
2) Zastpcy Burmistrza — nafgy przez to rozumieZastpce Burmistrza Miasta Siemiatycze,
3) Sekretarzu - natg przez to rozumieSekretarza Miasta Siemiatycze,
4) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Siemiatycze,
5) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Siemiatycze,
6) komodrkach organizacyjnych — najeprzez to rozumie referaty, samodzielne stanowiska
Urzedu nadzorowane przez Burmistrza, £ps¢ Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
7) Komisji — naley przez to rozumieKomisj¢ Rekrutacyja,
8) BIP — naley przez to rozumiestrore podmiotowg Biuletynu Informacji Publiczne] Uedu
Miasta Siemiatycze,
9) ustawie - naley przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych.
3. Regulaminu nie stosujecsivobec 0s6b zatrudnionych:
1) na stanowiskach asystentow i doradcéw,
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3) na podstawie wyboru i powotania,
5) na zastpstwo w zwazku z usprawiedliwiog nieobecnécia pracownika,
6) w przypadkach przeniesienia pracownika na wetaaowisko urgdnicze, okrélonych w art.
20, 22 i 23 ustawy.

II. ETAPY PROCEDURY NABORU

1. Wszczcie procedury naboru
§ 2. 1.Decyzg 0 rozpoceciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wiasniejatywy lub w
oparciu o wniosek, ktory sktada kiegay komorly organizacyjs, z co najmniej miegcznym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminuudaienia pracownika na danym
stanowisku. Wzor wniosku stanomatacznik 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 komorki organizacyjnej zobligowany jesb grzedtaenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrza opisu stanowiska na wadelj miejsce pracy. Wzor formularza opisu
stanowiska stanowdatacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkuje sdgini czynnéciami zwigzanymi
z procedug naboru.



2. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
8 3. 1.Komisje powotuje Burmistrz odibnie dla kadego naboru w liczbie od 3 do 5 oséb,
wskazujc Przewodnicgcego i Sekretarza Komisji.
2. W sktad Komisji mog wchodzé w szczegdlngci:
a) Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskigy o zatrudnienie lub wskazany przez niego
pracownik,
c) pracownik Referatu Organizacyjnegeddry jednoczénie Sekretarzem Komisiji,
d) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
3. W sktad Komisji nie mge zostéa powotana osoba, ktora pozostaje w azkii makenskim,
w stosunku pokrewiestwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrevrggwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli,
pozostajca rownie w relacjach prawnych lub faktycznych, takiée mogtoby to budZi
uzasadnione wtpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronse z ktérymkolwiek
z kandydatow Kazda osoba wchodeza w sktad Komisji, po wcZaiejszym zapoznaniu ¢i
z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow, sktadaosnfie pisemnej éwiadczenie co do jej
bezstronnéci, ktore dodcza s¢ do protokotu. Wzér swiadczenia stanowzatacznik nr 3 do
Regulaminu.
4. Komisja dziala do czasu zakmzenia procedury naboru. zé8 w wyniku zakdczenia
procedury naboru nie zostata zatrudnigadna osoba i ogtaszang lolejne nabory, Komisja
powotana do pierwszego naboru na dane stanowisiip uyprawniona do przeprowadzenia
kolejnych naborow.
5. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zwykkickszacig glosow przy
obecndci co najmniej potowy sktadu Komisji. W przypadkawnej liczby gtoséw decyduje
gtos Przewodnicgego.
6. Jeeli zajdy okolicznagci o ktorych mowa w ust. 3, ktére mpdoudzt uzasadnione
watpliwosci co do bezstronrici cztonka Komisji, Burmistrz dokonuje zmiany skiaomisiji.

3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko gdnicze
8 4. 1.W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wniosefrpyjecie nowego pracownika,
Zastpca Kierownika Referatu Organizacyjnego w uzgodnien wnioskugcym o przygcie
pracownika przygotowuje ogtoszenie o naborze nangvatanowisko uezinicze wg wzoru
okreslonego wzataczniku nr 4 do Regulaminu.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegdiino
1) nazwe i adres Urzdu,
2) okreilenie stanowiska ugziniczego,
3) okre&lenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowigiea,
wskazaniem, ktére z wymagaa niezkzdne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacg, czy w miesicu poprzedzapym dat opublikowania ogtoszenia wskak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w ¢diie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hiEEPrawnych, wynosit co najmniej 6%.
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okre&lenie terminu i miejsca zé@nia dokumentow.
3. Ogtoszenie o naborze umieszczawiBIP oraz na tablicy ogtosiev siedzibie Urzdu przy
ul. Patacowej 2 w Siemiatyczach.

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
8 5. Termin przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych od dgaatow na wolne stanowisko
urzednicze nie mee by krotszy ni 10 dni od opublikowania w BIP ogtoszenia o naborze



8 6. 1.Na dokumenty aplikacyjne sktadagic w szczegolnéri:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy— CV,

3) podpisane @viadczenie kandydataze posiada peln zdolngé do czynnéci prawnych,
korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazgmgwomocnym wyrokiemaslu za umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe i nie jest
prowadzone przeciwko niemu pgsbwanie przygotowawcze o przgsstwo umylne scigane z
oskarenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe oraz o nieprowadzeniu dziakadno
gospodarczej, dulz o profilu prowadzonej dziataldoi gospodarczej wg wzoru oktenego w
zalaczniku nr 5 do Regulaminu,

4) podpisane @iadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzebziwdnych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb wg wzoru
okreslonego wzatgczniku nr 6 do Regulaminu,

5) kwestionariusz osobowy wg wzoru olomego wzalaczniku nr 7 do Regulaminu,

6) kserokopie dokumentow potwierdgaych wyksztatlcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zga@nooryginatem,

7) kserokopieswiadectw pracy dokumentigych posiadany stapracy péwiadczone przez
kandydata za zgods® z oryginalem lub w przypadku pozostawania w st&sumpracy
zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia,

8) kserokopia dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawké, jezeli kandydat zamierza
skorzysté z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2awgt pdwiadczona przez
kandydata za zgod®®dz oryginatem,

9) kserokopia dokumentu potwierdzeggo obywatelstwo polskie, fwiadczona przez
kandydata za zgod®®dz oryginatem, z zastrzeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

2. Kandydaci na wolne kierownicze stanowisko ¢dricze sktadaj oprocz dokumentdéw
wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 9 autogsgropozycg pracy w danej komdérce organizacyjnej
oraz dwiadczenie,ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkegirowniczych
zwigzanych z dysponowaniegrodkami publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia liidnia
2004 r. o odpowiedzialdoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyctz.(D. z 2013 r.
poz. 168).

3. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko ¢dinicze osoba winna posiada
wyksztatcenie wysze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienagpisow o szkolnictwie
wyzszym oraz udokumentowany co najmniej trzyletniz gteacy lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dzialalrkgi gospodarczej o charakterze zgodnym z wymagani@nitym
stanowisku.

4. Na stanowisku sekretarza peoby¢ zatrudniona osoba posiagiezga co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku waniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wstav tym co
najmniej dwuletni stapracy na kierowniczym stanowisku gdniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadaga co najmniej czteroletni st@racy na stanowisku wdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniejulbini sta pracy na kierowniczym
stanowisku urgdniczym w innych jednostkach sektora finansow puplych.

5. Kandydat mae zostéa zobowhzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z ppstwania rekrutacyjnego.

§ 7. 1.Dokumenty aplikacyjne przyjmuje¢siv formie pisemnej po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko ¢daicze.

2. Dokumenty aplikacyjne nmma sklada w Kancelarii Ogoélnej Urgdu Miasta Siemiatycze
w godzinach pracy Uedu lub przestapoczt.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane i przesytane ppgmwinny znajdowa sic w zamkngétej
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naborucdaty



4. O zachowaniu terminu zienia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowieddaia
ztozenia dokumentow w Uezlzie Miasta lub dostarczenia przesyiki do ¢dhz.

5. Nie przyjmuje s} dokumentéw aplikacyjnych poza procegluraboru, a tate tych ktore
wptynety do urzdu drog elektroniczg badz tez wptynety po terminie sktadania aplikaciji.

6. Dokumenty aplikacyjne ktore wptgly do Urzdu po ustalonym terminie ich przyjmowania
nie keda uwzgkdnianie w dalszych etapach naborg ze/racane nadawcy.

5. Przeprowadzenie wsfpnej analizy dokumentow aplikacyjnych
8 8. 1.Komisja zapoznaje size zl@onymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi,
dokonuje ich analizy oraz oceny pogtdm zgodnéci z wymaganiami formalnymi okéenymi
w ogtoszeniu.
2. Nie dopuszcza sido dalszego pogbowania rekrutacyjnego osoéb, ktore zfty dokumenty
po terminie wskazanym w ogtoszeniu oraz oséb, ki@epetnity wymagaformalnych.
3. Uchybienie w postaci zkenia niepéwiadczonych za zgod®é z oryginatem kserokopii
wymaganych dokumentéw nie eliminuje kandydata zzjo pospowania rekrutacyjnego,
pod warunkiem okazania Komisji w wyznaczonym telisioryginatdw dokumentow.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilie silo naboru stanowiinformacg publiczry
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem umniczym, okrélonym
w ogtoszeniu o naborze.

6. Informowanie kandydatéw spetniapcych wymagania formalne o dalszym etapie
procedury naboru
8§ 9. 1.Zastpca Kierownika Referatu Organizacyjnego informugéefionicznie lub listownie
kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu o ternpirzeprowadzenia kolejnego etapu
naboru.
2. Niezgloszenie si kandydata dopuszczonego do dalszego etapu, niemaled przyczyn,
eliminuje go z udziatu w naborze.

7. Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolnestanowisko urzdnicze
§ 10. 1.Z kandydatami, ktérzy pozytywnie przeszli ogdgarmalrg przeprowadzanegkolejno:
pisemny test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacygn
2. Komisja mae podj¢ decyzg o przeprowadzeniu pegtowania rekrutacyjnego na podstawie
samych rozmow kwalifikacyjnych.
§ 11. 1.Test kwalifikacyjny sktada giz dwoch czsci:
1) ogdlnej — pytania w szczegékwd z zakresu ustroju sama@du gminnego, ustawy
o pracownikach samagdowych, kodeksu pagbowania administracyjnego,
2) szczegobtowej — z zakresu stanowiska, na kt@re/gazony jest nabor.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.
3. W tescie wyboru, za kida prawidtowo udzielog odpowied komisja przyznaje 1 pkt.
4. Sprawdzony test parafuyvszyscy obecni cztonkowie Komisiji.
5. Do dalszego etapu pepbwania zakwalifikowane zostapsoby, ktdre uzyskgjminimum
60% maliwych do uzyskania punktow.
§ 12. 1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawgpzanie bezp&redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja infagm zawartych
w aplikacji — kryterium K1,
2) zbadanie predyspozycji i umgaposci kandydata gwarantagych prawidtiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow — kryterium K2,
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na tematizaflankcjonowania samogeu — kryterium K3,
4) uzyskanie informacji o obowzkach i zakresie odpowiedziabkod na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata — krytekim



5) zbadanie celow zawodowych kandydata — krytetinm

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kasatpwi punkty za kade 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 zadavwyaian,

4) 1 pkt. — spetnia oczekiwania tylkogéziowo,

5) 0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom.

3. Wszystkim kandydatom nalg zadd takie same lub podobne pytania.

4. Pytania opracowuje Komisja

5. Kazdy cztonek Komisji sporgdza ocen z rozmowy z kandydatami na formularzu ,Karta
oceny spetnienia wymagaokreslonym w zatgczniku nr 8 do Regulaminu.

6. Komisja wytania kandydata lub kandydatow na stas&wi metod zliczenia liczby
przyznanych punktow z testu i rozmowy kwalifikaasgjn

7. Jezeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w rozunoigizepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0oséb niepetnosprawnych w migsi
poprzedzajcym dat opublikowania ogtoszenia o naborze jestsny niz 6% pierwszastwo w
zatrudnieniu na stanowiskach edniczych, z wyidczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o zif@jduje s ona w gronie 0s0b,
o ktérych mowa w ust. 8.

8. W razie stwierdzenia przydatéw wi¢cej niz jednego kandydata Komisja wylania nie;oe;
niz 5 kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzys&hnpunktow, ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadgo naboru stosujecsist. 7.

9. Komisja ods¢puje od wskazania kandydata lub kandydatow na wstako, na ktore
przeprowadzany jest nabér,zgh zaden z kandydatéw bigeych udziat w pospowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczgym stopniu wymaga przewidzianych dla danego
stanowiska. Przez oldlenie ,nie spetnia w wystarczaym stopniu wymagaprzewidzianych
dla danego stanowiska” rozumie sie uzyskanie przez kandydata minimum 60% maksyepal
liczby punktéw maliwych do uzyskania w danym naborze.

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

§ 13. 1. Po zakaczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji spdza protokot, ktory
podpisug cztonkowie Komisji. Wzor protokotu stanowatgcznik nr 9 do Regulaminu.
2. Protokoét zawiera:
1) okr&lenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabérbdi kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu pstapi Kodeksu cywilnego nie wgej niz
picciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kadaidy niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosujeast. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Burmistizo
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbfert spetnigjcych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikedioru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzgjej nabor.

9. Podjcie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia
8§ 14. 1. Burmistrz zatwierdza protokét z przeprowadzonegdona kandydatow na dane
stanowisko pracy.
2. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru azmlpo uzyskaniu dokumentéw o ktérych mowa w
ust. 3 i ustaleniu kwoty wynagrodzenia, Burmistiawiazuje umow 0 prag¢ z wybranym
kandydatem.



3. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze nabgrzed zawarciem umowy O pkac
zobowgzany jest:

1) podda si¢ badaniu lekarskiemu, zgodnie z otrzymanym skieroam,

2) przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.

4. W razie stwierdzenie nieprawidtow® w przeprowadzeniu konkursu Burmistrz unienia
go i poleca rozpisanie nowego konkursu.

10. Informacja o wynikach naboru
§ 15. 1.Informacj o wynikach naboru upowszechnia siezwiocznie poprzez opublikowanie w
BIP oraz umieszczenie na tablicy ogtasze siedzibie Urzdu przy ul. Patacowej 2 przez okres
co najmniej 3 miescy. Wzor informacji stanowizalaczniki nr 10 i 10ado Regulaminu.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okrelenie stanowiska
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsami@szkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadmé&mezstrzygnrjcia naboru na stanowisko.
8 16. 1.Jereli w ciggu 3 miesicy od dnia nawgzania stosunku pracy z osplwytoniom
w drodze naboru istnieje koniecZigponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiweo
jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osobysabkandydatéw, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy gasgl odpowiednio. Informagjo ponownym
obsadzeniu stanowiska upowszechnia ®i BIP oraz na tablicy ogtoszeUrzedu przy
ul. Patacowej 2.
2. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit wymagéormalnych zawartych w ogtoszeniu
o naborze lub w wyniku przeprowadzonej proceduryona nie wytoniony zostat kandydat do
zatrudnienia, procedura naboru zostaje aakona, a Burmistrz mie wéwczas podf decyzg o
ogtoszeniu nowego naboru.
3. Nabor, o ktorym mowa w ust. 2 rozpoczynail etapu okrdonego w § 4.
4. W przypadku niezgtoszeniagsiadnego kandydata do naboru, Burmistrzenpodjé¢ decyzg
o przedhieniu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnychotefae 7 dni, publikujc kolejne
ogtoszenie z zastosowaniem niniejszej procedury.

[ll. POST EPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
8 17. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego witwymaboru, dajcza s¢ do jego
akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 0soOb, ktére w procesie redagjitzakwalifikowaly s¢ do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokoledd przechowywane w komorce organizacyjnej
prowadacej sprawy kadrowe. Po uptywie 3 migst od dnia nawizania stosunku pracy z
osoly wytoniorg w drodze naboru kandydaci przez okres 1 mpeasilyda mogli osobicie
odbier& swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Po tym czasedebrane dokumenty zostan
komisyjnie zniszczone.
3. Dokumenty pozostatych kandydatéweds przechowywane w komdérce organizacyjnej
prowadacej sprawy kadrowe przez okres 1 mjeai W tym czasie kandydackdy mogli
osobkcie odbierd swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Bdz nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Po uptywie 1 migsa od dnia upowszechnienia informacji o wynikaclara
nieodebrane dokumenty zosjdkomisyjnie zniszczone.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

Siemiatycze, .................
WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA

Zwracam st Z prasba o wszczcie procedury naboru na stanowisko ...

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

*wiasciwe zakréli¢

Uzasadnienie:

Proponowany termin zatrUdniENIa: ..........e oo e e e e e e e enas

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

Decyzja BUurmistrza MIASTa & ..o e e e e e e e e e e e e

Zalacznik: Opis stanowiska pracy



Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

OPIS STANOWISKA PRACY

KOMORKA ORGANIZACYJNA

STANOWISKO PRACY

WYMIAR ETATU

1. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

2. WYMAGANE KOMPETENCJE
1) Wyksztalcenie:

wymagania niezidne:

2) SzczegOlne uprawnienia (wiedza specjalistyczna):

wymagania niezidne:

3) Dodwiadczenie zawodowe:

Stz pracy:



7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

miejsce wykonywania pracy (adres)

OPRACOWAL

(data i podpisamwujcego)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

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

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNO SCI

Ja nkej podpisany €wiadczam, ze nie pozostgj w zwigzku makeaskim, w stosunku
pokrewigistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiggwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia ani nie jestemazauy z tytutu przysposobienia, opieki i kuratel,
nie pozosta rowniez w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takiehmogtoby to
budzi uzasadnione gtpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstrosnbwobeczadnej z
0s6b kandyducych na stanowisKo ..........covoeii i w Wdzie Miasta
Siemiatycze.

czytelny podpis



Zatacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze
ogtasza nabdér na wolne stanowiskoedricze

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

I. Wymagania niezkedne:

(-..)

II.. Wymagania dodatkowe:

1) e

(...
IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy— CV;,

3) podpisane d@wiadczenie kandydataze posiada peln zdolng¢ do czynnéci prawnych,
korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazgmgwomocnym wyrokiemaslu za umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo skarbowe i nie jest
prowadzone przeciwko niemu pgsbwanie przygotowawcze o przgsstwo umylne scigane z
oskarenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe oraz o nieprowadzeniu dziakadno
gospodarczej,dulz o profilu prowadzonej dziataldoi gospodarczej;

4) podpisane @iadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzebziwdnych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawe dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb;

5) kwestionariusz osobowy;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenigrednie lub wysze i kwalifikacje
zawodowe péwiadczone przez kandydata za zgadnooryginatent;

7) kserokopieswiadectw pracy dokumentigych posiadany stapracy péwiadczone przez
kandydata za zgod&® z oryginalem lub w przypadku pozostawania w st&aumracy
zaswiadczenie o kontynuacji zatrudniertia;

8) kserokopia dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawlé jezeli kandydat zamierza
skorzysté z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2awgt o pracownikach
samoradowych, pédwiadczona przez kandydata za zgadnooryginatem?

9) kserokopia dokumentu potwierdzeg¢go obywatelstwo polskie, fwiadczona przez
kandydata za zgods&® z oryginatem, z zastrzeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samoradowych;



100 T T

V. Warunki pracy:

W mieshcu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w ugdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawe@pi spotecznej
oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych wynidstwyniost* co najmniej 6%.

Dokumenty naley skiadé w kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds.
...................................... w Urzedzie Miasta Siemiatycze” w Kancelarii Ogolnej ean

(nazwa stanowiska wugdniczego)

Miasta Siemiatycze (parter) lub wystaa adres Umu Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2,

17-300 Siemiatycze w terminie do dnia...
(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych odﬂmdatow nie mae byé krotszy ng 10 dn| od dnla opubllkowanla
w Biuletynie Informacji Publicznej Uezlu Miasta Siemiatycze ogtoszenia o naborze)

O zachowaniu terminu ztenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiedtata ztaenia
dokumentow w Urgdzie lub dostarczenia przesyiki do ddn.

Kwestionariusz osobowy, druki$wiadczéh kandydata mzna pobréa na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urgdu Miasta Siemiatyczehttp://bip.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/
w zaktadce Urzd Miasta — Wolne stanowiska.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnianBiuletynu Informacji Publicznej pod
adresem: http://bip.um.siemiatycze.wrotapodlasia.mfaz na tablicy ogtosiaew siedzibie
Urzedu Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2. Osoby, ktdwy wyniku post¢powania naboru
zostanie przedstawiona propozycja zatrudniegiachowizane do przedienia zawiadczenia
o niekaralnéci z Krajowego Rejestru Karnego.

W przypadku o0s6b podejmygych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy zad®i listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), umowa 0 pragstanie zawarta na czas ckoay
nie diwzszy niz 6 mies¢cy z obowizkiem odbycia stzby przygotowawczej, z nitiwoscia
zatrudnienia w przyszéoi na podstawie umowy 0 pradia czas nieokéony. Przez osap
podejmujca po raz pierwszy prgcrozumie s¢ osolg, ktdra nie byla wczmiej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pragkach samorgdowych, na czas
nieokrglony albo na czas okileny, diwszy niz 6 miesecy, i nie odbyta shby
przygotowawczej zakwzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

SiemiatyCze, dNia ......cooceoeiiiiis
(podpis Burmistrza)

* kandydat moze byé¢ zobowizany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatdwdokumentéw pod rygorem

wykluczenia z pos¢powania rekrutacyjnego

* *niewtasciwe skreili¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

(Imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
W zwigzku z ubieganiem gio zatrudnienie w Ukglzie Miasta Siemiatycze na stanowisku

oswiadczamze:

- posiadam penzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

- nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokmeiu za umylne przesipstwoscigane

Z oskagenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko
mnie posgpowanie przygotowawcze o przgsstwo umylne scigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przesipstwo skarbowe,

- nie prowadz dziatalngci gospodarczej / prowagziziatalnéd¢ gospodarczw zakresie*:

(podpis osoby sktadgjej cswiadczenie)

(miejsce i data zienia gwiadczenia)

*niewtasciwe skreslié



Zatacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawanydifercie pracy
dla potrzeb nieziinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raws z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20p®z. 922).

(podpis osoby sktadgiej Gswiadczenie)

(miejsce i data zt@nia dwiadczenia)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko:

2. Imiona rodzicow:

3. Data urodzenia: 4. Obywatelstwo:

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Wojewbddztwo Powiat Gmina
Kod pocztowy - Poczta Miejscowaé
Ulica Nr domu Nr mieszkania Telefon

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

(zawod, specjalnig, stopié naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetnigge:

(kursy, studia podyplomowe, data uka@enia nauki lub data rozpatza nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zaktadu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umigposci, zainteresowania:

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

10. Oswiadczamgze dane zawarte w pkt 1-3 3godne z dowodem osobistym seria nr

data wydania wydanym przez w

lub innym dowodem tesamdci

(Miejscowa¢ i data) (Podpis osoby ubiegegj sk o zatrudnienie)




Zatacznik nr 8
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka 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 — nawizanie bezp@&redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja infaagn
zawartych w aplikaciji

Kryterium 2 - zbadanie predyspozycji i umggnosci kandydata gwarantagych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obogakow

Kryterium 3 — sprawdzenie posiadanej wiedzy na tematizaflankcjonowania samogdu
Kryterium 4 — uzyskanie informacji o obowiZkach i zakresie odpowiedziakm na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata

Kryterium 5 — zbadanie celow zawodowych kandydata

(podpis ocenigiego)



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

PROTOKOL
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stamosko urzednicze
w Urzedzie Miasta Siemiatycze

(nazwa stanowiska)

W oo e
Komisja Rekrutacyjna, powotana zatizeniem nr ....... [

Kierownika Urzdu Miasta Siemiatycze z dnia ..................... w skladzie:

L) - Przewodniczry Komisji

) e - Cztonek Komisji

K T - Cztonek Komisji

) - Cztonek Komisji

D) i — Sekretarz Komisji

stwierdza, co nasgpuje:
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowvisizzdnicze z dnia ...................
dokumenty aplikacyjne ziyto ............... kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wphnej analizy dokumentow aplikacyjnych do dalszetgpe naboru
zakwalifikowato s¢ ...... kandydatow spetniagych wymagania formalne (w tym opisanie
sytuacji, o ktérej mowa w 8§ 8 ust. 3).

3. Zastosowano nagiujace metody naboru:

1) Internet — Biuletyn Informacji Publicznej Widu Miasta Siemiatycze,

2) tablica ogtoszew Urz¢dzie Miasta Siemiatycze,

3) inne...

4. Zastosowano nagtujace techniki naboru:

1) analiza dokumentéw ztonych przez kandydatow oraz ocena pogteia zgodnéci

Zz wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniuabarze,

2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowa kwalifikacyjna — pytania sprawdgsg wg 5 Kryteriow (Karta oceny spetnienia
wymaga)

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow nangostanowisko pracy Komisja wybrata
nastpujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetnianiaezp nich kryteridw
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyoaych liczla uzyskanych punktéw:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wskazanie Wyniki weryfikacji
niepetnosprawrizi | kandydatéw na wolng
stanowisko

S




6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

7. Zakczniki do protokotu:

1) ogtoszenie o naborze

2) cdwiadczenia o bezstronfm

3) lista kandydatow spetnigjych wymagania formalne

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw umieszczonygbretokole
5) karty oceny spetnienia wymaga

6) testy kwalifikacyjne kandydatow

Protokét sporzdzit w 1 egz.
(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkow Komisiji:

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

Decyzja Burmistrza Miasta:

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 10
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o nabonza

SEANOWISKO ..o e e e e

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Biatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informupge w wyniku zakéczenia procedury naboru na
w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pani

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

Siemiatycze, dnia ......ccooevviiine
(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 10a
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne giigka urzdnicze w Urzdzie Miasta Siemiatycze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o nabonza

SEANOWISKO ..o e e e e

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzedzie Miasta Siemiatycze, ul. Patacowa 2, 17-300 Biatycze

Burmistrz Miasta Siemiatycze informupge w wyniku zakaczenia procedury naboru na
w/w stanowisko nie zostata zatrudniomadna osoba spwd zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

(uzasadnienie)

SiemiatyCze, dnia ......cccoevvvviiees e
(podpis Burmistrza)



