ZARZADZENIE NR 119/2018
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA NAD PILICA
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem

dyrektorow szkol w Nowym Miescie nad Pilica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i § ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22018 .
poz. 994 ze zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1260 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektorow szkét
w Nowym Miescie nad Pilica stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 42/2010 Burmistrza Nowego Miasta nad Pilica z dnia 31 maja 2010
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektorow
szkol w Nowym Miescie nad Pilicg

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr-Mariusz Dziuba




Zatacznik do zarzadzenia Nr 119/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
z dnia 31 grudnia 2018 roku.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektoréw szkét w Nowym Miescie nad Pilicg

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o pracg pracownikow

samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektoréw szkot w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowiska
pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. | przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nicobecnoscig pracownika samorzadowego;

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami

organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

Rozdzial 2.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto
nad Pilica, w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy,
Kierownika referatu.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto
nad Pilica co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3. Wnioskujacy wymieniony w § 1 zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica opisu stanowiska urzedniczego objgtego procedurg
rekrutacyjna, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego opisu dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy Nowe
Miasto nad Pilica i przedkiada go do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.
5. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;
2) okreslenie szczegdtowych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe);
3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) inne dane okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
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6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 3. 1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjna powotuje dla kazdego naboru Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica w
drodze zarzadzenia.
3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodza:
1) Burmistrz Miasta 1 Gminy,
2) Sekretarz Miasta i Gminy,
3) Skarbnik Miasta i Gminy,
4y inspektor kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,
5) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
6) inna osoba wyznaczona i upowazniona przez Burmistrza Miasta i Gminy.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4.

Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatéw - analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spehiaja wymagania formalne;
5) selekcja koncowa w formie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona
przedstawieniem Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica przez Komisj¢ Rekrutacyjna
wylonionych nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Informacja o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym,
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oglasza Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza sig¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach posrednictwa pracy.

4, Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegolnosei:

1) adres Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%
7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku.

6. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogfoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

7. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszeit Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym,
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy kandydata;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie Swiadectw pracy;
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5) opinie, referencje;

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) inne.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

i tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6.  Wzor kwestionariusza osobowego stanowi zatacznik nr 4, wzoér oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 2

pkt 6-9 stanowi zatgcznik nr 5.

Rozdzial 7.

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

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

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg¢ Rekrutacyjng z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na

wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 8.
Sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne
§ 8. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekeji sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszeii Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig

informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
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3. Wzbr listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial 9.

Selekcja koncowa kandydatow
§ 9. Selekcja koncowa obejmuje test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjna.
§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skalg punktowg od 0 do 1.
3. Test uwaza sie za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75 % z mozliwych do uzyskania punktow.
4. Nie zaliczenie testu, wyklucza kandydata z dalszego postgpowania.
§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajgcy zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.
§ 12. Po przeprowadzeniu wstepne;j selekeji kandydatow pod katem spetnienia wymagan formalnych
i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
ktorzy spetnili niezbedne wymagania oraz w najwigkszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe, tj.
ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwieksza liczbe punktow z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorych przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica, celem podjecia

decyzji o zatrudnieniu.

Rozdziat 10,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§ 13. 1. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjna w trybie § 12 wytonionych nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatow ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego kandydata
podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg , z uwzglednieniem ust. 2.
2. Jezeli w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Mie$cie nad Pilica wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz

6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
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urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktoérych mowa w

ust.1.

Rozdzial 11.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokol.
2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepisy § 13 ust. 2 przedstawianych Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetiajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) skiad kpmisji przeprowadzajace]j nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12.
Ogloszenie informacji o wynikach naboru
§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. |, zawiera:
1) adres Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica;
2) okre$lenie stanowiska urz¢dniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w § 12. Przepis §13 ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.

4. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zataczniki nr 8 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 13.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob uczestniczacych w procesie rekrutacji beda:
- w przypadku oséb, ktérych dokumenty nie spetnity wymogéw formalnych - zniszczone bezposrednio po
zakonczeniu rekrutacji,
- w przypadku oséb, ktore zostaly zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaty wybrane -
przechowywane przez okres 3 lat na wypadek potencjalnych roszczen,
- w przypadku oséb, ktére zostaly wybrane - wlaczone do dokumentacji pracowniczej i beda przechowywane

przez okres przewidziany przepisami prawa.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe
§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 ze zm.).



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg

referat
Nowe Miasto nad Pilicg, dnia......................
Whiosek
o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
Zwracam si¢ z pro$bg o wszczecie naboru na Stanowisko ...

W RETEIACIE ..ot
Wakat powstal z powodu:
a) rozwigzania umowy 0 prace,
b) przejscia pracownika na emeryture, rente,
¢) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

©) (I1INE] SYTUACTT) cv-vvettttetrtsteteu s eeees e emes s sme s s h e b s r a8 b SRR s

data, podpis i pieczeé Kierownika referatu
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

referat

Nowe Miasto nad Pilica, dnia ......cooveeviiniiiiiiiniinnnn,

Opis stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Mie$cie nad Pilica

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

R 11030 ) (o T e ST R——

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

by

. Wymagania niezbedne:
a. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): ...
b, kieruniek, profil wyksztaleeniar .. cu oo snsrsnassmmasasmemsmnane

o

. staz pracy, doswiadczenie ZawodOWE & ......oviviiiiiiiiiiiiiiias

o,

. predySpozycje OSODOWOSCIOWE: . ..iuienruninniuerinniniiiisiinenan

0

. UMiejetnosci ZAaWOdOWE: .. .iviviiiniiiiiiiiii e

2. Wymagania dodatkowe:
. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): ...

o

o

. kierunek, profil wyksztalcenia: ...........oooiiiiiiin

(@]

. staz pracy, do$wiadczenie Zawodowe @ ...



D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

(98]

. praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy,

. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,

. Wyposazenie Stanowiska Pracy: ........oooiviirirrriienrn s
, TIZVETIE WATUNKUDIACYS sionmisn (o0 s s sy T WP e Sa e e s

. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

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

data, podpis i pieczgé Kierownika wydziatu



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

Nowe Miasto nad Pilica, dnia ...................

(numer)

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg z siedziba w Nowym Mie$cie nad Pilica przy
Pl. O. H. Kozminskiego 1/2

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

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
I. praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy,

. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,

2

3. wyposazenie Stanowiska Pracy: ..........cooooviiiiiiiii
4, fizyozne wartfiki PrACY: ; cov.sirvmsssmmsvnnms cos vavvan oo inn vomms samrwnimoxms
5

. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

5. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

o



niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie Nad Pilicg w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy/ wyzszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy kandydata:

. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

(8]

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowanag opinig.

7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw publicznych,

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepeinosprawnej, ktéra zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko
.......................................... » nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica, do dnia ...coooviiiiiinnnennn (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

8. Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica P1. O. H.
Kozminskiego 1/2, 26-420 Nowe Miasto nad Pilicg

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sig

elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na

adres Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w

Nowym Miescie nad Pilicg.



4. Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
5. Okres przechowywania danych: dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwiazku z
przeprowadzanym naborem zostana:
- w przypadku os6b, ktérych dokumenty nie spetnity wymogoéw formalnych - zniszczone bezposrednio po
zakonczeniu rekrutacji,
- w przypadku osob, ktore zostaty zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaly wybrane -
przechowywane przez okres 3 lat na wypadek potencjalnych roszczen,
- w przypadku osob, ktore zostaly wybrane - dokumenty zostana wigczone do dokumentacji pracowniczej i
beda przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Uprawnienia:
a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesfa¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,
b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
bedg tez profilowane.
9. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu
zaufanego,
2. Oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane dodnia ................... .
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,
3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,
4. Kandydaci, ktorzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosei,
5. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg

przy Pl. O. H. Kozminskiego 2.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: ...

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwagg bez wzgledu

na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy

tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: ................oeveeen



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) I BAZWISKO ......cisevviivisissisninmmisemmsissinmisisismaesisesssmissusmmsasssionsisssssiamassnassassastaserss
2. TIMIONA TOAZICOW ...ovviiviriiierirviersesisesesseeessesssassseesaesssessssessssssassessassnssssssssasaesanssssstssnsstssnsenssssnsesans
GO B 721700 V1014 V=111 ey LT P e
4. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ...,
5. WVKSTIALEEIIE ., eneenneamoreonsisasssosdssss 5805 60essis e sssns 1949 48 S AT SRS TS0 SS9
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrUdniCnia .......ovoveviiieieriieiiiie

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

SZOZEEOIIIYON v srvm s o mimm omemmmwiniesmonon s o s 8540 6 5 50 550 10 SRR SR S0 W w10 00 st s
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr........
WYQANYITL PEZEZ 1ereusessescssssessssssssssinssssssssnsssrsssntssssessssassstessstass sessonesssteressstessssssssstassatssserenassssosstinss
lub innym dOWOdEm tOZSAMOSCL ..vvereevevivisiriiiiieriristsssss st ettt s e
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

/ZD



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

Oswiadczenie

Ja, vige] podpisany/l s oesmsimniarsmvs s smwso oo smenis oswiadczam, ze:

1. jestem obywatelem polskim;

2. posiadam nieposzlakowang opinig;

3. posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4. korzystam z petni praw publicznych;

5. nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Mieécie nad Pilica

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne*

(nazwa stanowiska pracy, Referat)

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica
W wyniku wstepnej selekeji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji

zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci, spelniajgcy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:
L. Imie i nazwisko - Miejsce zamieszkania |
| (miejscowosc) |
- \
1
2
;] |

data i podpis Przewodniczgcego Komisji

Rekrutacyjnej

* nie podlega publikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nowym

Miescie nad Pilicq



Zatacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie nad Pilicg

Protokél z przeprowadzonego naboru

(nazwa stanowiska pracy, referat)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Mieécie nad Pilica

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg przeprowadzono otwarty 1
konkurencyjny nabor na

R L6 L o) o TR T ——

2. Liczba ztozonych ofert: ........ , w tym ofert spelniajacych wymagania formalne: ......

3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Lo ottt i sawas
B B
B, wsrnsonmresmmrmmormne
4. Lista pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych:
s Imig i nazwisko Miejsce | Wynik testu Wynik rozmowy | Suma -

zamieszkania kwalifikacyjnego  kwalifikacyjnej punktow

| (miejscowosc) 5 ‘
| |

5. Zastosowano nastgpujaca metode naboru:

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

6. Zastosowano nastepujace techniki naboru:
Nabor przeprowadzono na podstawie analizy ofert, w tym wyksztatcenia i dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu 0 test kwalifikacyjny 1 rozmowe

kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje 1 umiejgtnosci

zawodowe.



7. UzZaSatniCIIE WYBIGENL 1. s sesvsms snsssss b stsdens sas3nisins rwussutarssansssovssssmmmasn s esesnesaoanasensassmnassss

Zatwierdzil

(podpis i pieczegé¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Podpisy czlonkow Komisji:

Protokdét sporzadzita:



Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

Nowe Miasto nad Pilica, dnia ............ooeeeinn.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica,

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru

na wyzej wymienione stanowisko zostata wybrana/y:

zamieszkala/y w miejscowosci
(miejscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Nowe Miasto nad Pilica, dnia

(data, podpis osoby upowaznionej)

BURMISTRZ

o Gparr—"
m ariusz Dziuba



