)

ZARZADZENIE NR 142/09
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne stanowiska kierownikKow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity w Dz. U z 2001r.. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), W zwigzku z art. 11, art. 12, art,
13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458)

Burmistrz Kamiennej Gory
zarzgdza, co nastgpuje:

§1

Ustala sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Kamiennej Gorze oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w wersji stanowiacej zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow wydzialow Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze do
zapoznania z postanowieniami niniejszego regulaminu i do przestrzegania podanych
w nim zasad.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 180/06 Burmistrza Osoby Petniacej Funkejg Organu Gminy
7 dnia 16 sierpnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta w Kamienngj Gorze oraz zarzadzenie nr 181/06
Burmistrza Osoby Pehiacej Funkcj¢ Organu Gminy z dnia 17 sierpnia 2006 1. w
sprawie wprowadzenia procedury na wolne stanowiska kierownicze w Urzgdzie
Miasta w Kamiennej Gérze oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§4

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu naboru sprawuje Sekretarz Miasta Kamiennej
Gory.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nt 142/09
Burmistrza Kamienne) Géry z dnia 15 czerwea 2009 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta W Kamiennej Gorze
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

L. Postanowienia ogolne

§1

1. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na
stanowiskach urzgdniczych. w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na stanowiska kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegolowe zasady satrudniania pracownikow W Urzedzie
Miasta w Kamiennej Gorze oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

na podstawic umowy 0 prace z wylaczeniem stanowisk pomocniczych, obstugi,
doradcow oraz asystentow.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na 7astgpsiwo w zwigzku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ustawie - nalezy przez toO rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223. poz. 1458).

2. wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko na, ktore zgodnie z przepisami
ustawy O pracownikach samorzadowych albo W drodze porozumienia. nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

I1. Podjecie decyzji 0 rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzjg 0 roZpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
o informacje przekazane przez Sekretarza Miasta.

7. Whniosek o przyjgcie nowego pracownika sktada do Sekretarza Miasta kierujacy
komorka organizacyjna do ktorej ma byc¢ przeprowadzony nabor lub bezposredni
przetozony stanowiska, na ktore ma byé przeprowadzony nabor okreslony przez




Regulamin Organizacyjriy Urzedu Miasta (wzdr wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do
regulaminu).

3. Wniosek, o ktorym mowa W ust. 2 powinien by¢ przekazany W terminie
pozwalajacym  na unikniecie  zaklocen W funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej.

4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozZpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, W tym kierownicze stanowisko
urzednicze, zwane dale] wolnym stanowiskiem urzedniczym™.

I1I. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Ik

. Komisje¢ Rekrutacyjna powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi kazdorazowo kierownik komorki
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor oraz Sekretarz Miasta.

3. W razie naboru na stanowisko kierownicze W sktad Komisji Rekrutacyjnej
wchodzi Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz Miasta.

4. Komisja pracuje W skladzie co najmniej 3-osobowym.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba. ktora jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie. osoby. ktorej dotyczy

postgpowanie rekrutacyjne. albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, 2Ze mOZe to budzi¢ uzasadnione watpliwosci  co do jej

bezstronnosci.

Komisja dziata od chwili jej wyznaczenia do czasu zakonczenia procedury naboru

na wolne stanowisko urzednicze.

=

IV. Etapy naberu

§35

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w nastgpujacych
etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze:
2) powotlanie Komisji Rekrutacyjne);
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:
4) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych:
5) selekcja kofcowa kandydatow - sprawdzian pisemny . rozmowa kwalifikacyjna
jub sama rozmowa kwalifikacyjna:
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze;
7) ogloszenie wynikow naboru.
2. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6




1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sig W Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 1. 0 dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z poZ. zm.). zwanym dalej
"Biuletynem" oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta w Kamiennej
Gorze.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki.

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem. zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbgdne. a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia W Biuletynie.

V1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po umieszczeniu ogloszenia W Biuletynie i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
w Kamiennej Goérze nastgpuje przyjmowanie dokumentow  aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys {cv),
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie
lub zaswiadczenic o stanie odbytych studiow (w razie potrzeby oryginaly do
wgladu Komisji Rekrutacyjnej).
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach ( w razie potrzeby
oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),
6) referencje,
7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej Si¢ 0 zatrudnienie,
8) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umys$ine
przestgpstwo  scigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,
9) kserokopia dowodu osobistego.
10) inne dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone
klauzula ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgwartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., Nr
101, poz. 926 z péin. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)".




4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

5. Dokumenty aplikacyjne nadestane po uptywie terminu. o ktorym mowa
w ogloszeniu o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza
ogloszeniem nie bgda rozpatrywane.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 ze
zm.).

VII. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna, po uplywie
terminu do ich skladania.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
zlozonymi przez kandydatéow oraz sprawdzeniu kompletnosci dokumentow
aplikacyjnych.

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

4. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow. ktorzy spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

5. O miejscu, czasie i procedurze selekcji kandydatow, o ktorych mowa w § 8 ust. 4
niniejszego regulaminu, powiadamia si¢ indywidualnie droga telefoniczng lub mailem.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru. stanowig informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

VIIL Selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowa sklada si¢ sprawdzian pisemny (test) i rozmowa
kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji kofcowej kandydatow podejmuje
Komisja Rekrutacyjna, biorac pod uwage m.in. liczbg kandydatow na wolne
stanowisko urze¢dnicze.



3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
o samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktore
odbywa si¢ nabor.

4. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisje Rekrutacyjna.

5. Celem sprawdzianu pisemnego (testu) jest wylonienie 5 kandydatow, ktorzy
wykazali si¢ najwigksza wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego i z zagadnien
realizowanych na stanowisku, na ktore odbywa sig¢ nabor.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanic bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac si¢ z:

1) predyspozycjami i umiej¢tnosciami kandydata gwarantujacymi prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2) posiadana wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ 0 stanowisko,

3) obowiazkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

4) celami zawodowymi kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

9. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadaf na danym
stanowisku oraz oceniajg w skali od 0 do 5 punktow odpowiedzi kandydata na
przygotowane przez Komisj¢ zagadnienia.

§ 10

Kandydaci poddawani sprawdzianowi pisemnemu lub rozmowie kwalifikacyjne]
potwierdzaja swoja tozsamo$¢ okazujac czlonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej
zadanie dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowic kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w klasyfikacji koncowej uzyskata najwyzsza liczbe punktow.

2. Jezeli najwigksza liczbe punktow uzyskal wigeej niz jeden kandydat, przeprowadza
sic dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna z tymi kandydatami. Odpowiedzi kandydatow
na pytania zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej punktowane sg
w skali,o ktérej mowa w § 9 ust. 9.

3. W przypadku, gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat. ktory wycofa swoja
oferte, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzj¢ o zamknieciu procedury naboru.

4. W sytuacji gdy kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy i doswiadczenia, ktore
potrzebne sa na danym stanowisku pracy. Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje
o zamknieciu procedury naboru bez wybrania ktéregokolwiek z kandydatow.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze



§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:

1) okreélenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2) liczbe nadeslanych ofert kandydatéw 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 nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.

4. Protokél wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatéw Komisja
Rekrutacyjna przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia wynikow naboru.

5. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje
Burmistrz.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg
zobowiazany jest przedfozyé zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego, wydane po opublikowaniu ogloszenia o naborze i zaswiadczenie lekarskie o
stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Gdy kandydat, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 nie przyjmie zaproponowanych
warunkow pracy i placy, zatrudnia si¢ kandydata, ktory otrzymal kolejna najwigksza
liczbe punktow, a w przypadku jego braku, zamyka si¢ procedurg naboru.

8. Przez nieprzyjecie zaproponowanych warunkéw pracy 1 placy rozumie si¢ rowniez
niepodpisanie umowy o pracg w ciggu dwoch tygodni od przedlozenia jej projektu
kandydatowi.

X. Informacja o wyniku naboru
§13

1. Niezwlocznic po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigey.

2. 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 albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.



3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy Z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob. ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszezone w protokole. beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnic przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.




Zatacznik Nr | do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Kamienna Gora. daia .....covevenninen

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Wakat POWSEAE W WYIIKU ... covueseerecsseseceissmnnrisssssssmssses s s
Proponowany termin ZALFUAIIEIIAL v vvereereeessieseessrsssessassesas s ss st S b s

Proponowany sposob ZATUANIEIIIA +ovvevoeereereressees e eeeseneas s st b s R s s Sdn
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostale stanowiska
urzednicze

b) rekrutacja wewngtrzna

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Komérka organizacyjna {(jednostka organizacyjna):

1 WYAZIBE 1reervvvvveeessesreesssssssss s
2) biuro
2) samodzielne SEATIOWISKO +.v-eererveeseseaearsesocsesesesssamsssa s s o am s eSS s

3.  Symbol komérki organizacyjnej:

4. Miejsce w strukturze Organizacyjnej ......cccveneense Avvssosessesssasassvesnraassassanasarrressibesennassnes

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................




......................................................................................................................................................

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podebnych
CZYIUUOSCE: crvesvenveseoseerssssssseses s AR

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnodci pracownika na stanowisku

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

....................................................................

{data, podpis i pieczec Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

naboru na woline stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

URZAD MIASTA W KAMIENNEJ GORZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO )
W URZEDZIE MIASTA W KAMIENNEJ GORZE

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Kamienna Goéra

Gléwne obowiazki:

~
Wyksztalcenie:
Wymagania konieczne:
Wymagania dodatkowe:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.
2. kopia dowodu osobistego, albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.
~ 3. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,
4.  kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,
6. oswiadczenie ‘o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane 7 oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe i o tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do
niego zadne postgpowanie karne lub karne skarbowe.
7.  CV i list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U
Nr 223, poz. 1458) eraz podpisane przez kandydata

Dokumenty nalezy skladaé lub przesyla¢é do:



fliczy si¢ data wptywu do Urzedu/

Urzad Miasta

Pl. Grunwaldzki 1

58-400 Kamienna Gora

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze —”
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta w Kamienne) Gérze po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej czgsci
rekrutacji

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 075 645-51-10

Z regulaminem naboru mozna sig zapoznaé w Urzgdzie Miasta w Kamiennej Goérze przy
Pl. Grunwaldzkim 1 (pok. 204) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

www.bipkamiennagora.pl.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Oéwiadczenie cztonka Komisji Rekrutacyjnej
- konkurs -

Imie (imiona)

Nazwisko

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze:

1) nie pozostajg W zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytuiu przysposobienia. opieki lub kurateli
z zadnym kandydatem na w/w stanowisko pracy.

2) nie pozostaj¢ z zadnym Z kandydatow na powyzsze stanowisko w takim stosunku
prawnym lub faktycznym. Ze moze to budzi¢ watpliwosci.

Kamienna Gora, dnia




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze W Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Protokoél z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze
pracownik samorzadowy —
w dniu ..........

W wyniku ogloszenia 0 naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesfato
kandydatow ...........

w tym spelniajacych wymogi formalne ......

Komisja w skladzie:
1.

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, wybrano nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedlug spefniania przez nich kryteriow okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

1
1

b

Lp.|  Imiginawisko | Adres

—

y

|
——— e __.__,# [
L 3. JF I
4. !

7 astosowano nastgpujace metody naboru

7astosowano nastepujace techniki naboru:

Uzasadnienie:




Zataczniki do Protokotu:
1. Kopia ogloszenia o naborze
2. Kopie dokumentow aplikacyjnych

Protokot sporzadzit:

.........................................

{imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji:




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko urze¢dnicze -

Burmistrz Miasta Kamiennej Goéry informuje, iz w otwartym

i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze W .......ccoceneenne

~ Wybrana/y zostal/a ...

UZASADNIENIE

Nastepujace elementy zdecydowaty o wyborze kandydata na stanowisko:

”~ Kamienna GoOra, dnia ...




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA DO PRACY

(zawod, specjalnosc., stopieri nUUKOWY, tytul zuwodowy. tytul nawkowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

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

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia _

(wskazac okres zatrudnienia u kolejn ch pracodawcow oraz saimowane stanowiska prac )
4] P

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci. zainteresowania

10. Oéwiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
11. Oéwiadczam, Ze dane zawarte W pkt 14 sg zgodne z dowodem osobistym

SErid weevrrrnnnes DIE oo eeeesnssesneesreeens meesbarsesaseees WYdANYM PrZEZ .ooooos woverns e lub

(podpis osoby ubiegajacej sie zatrudnienie)




