ZARZADZENIE NR 28/2021
Burmistrza Zwolenia
z dnia 22 lutego 2021 r.

W sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Zwoleniu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze, w

tym kierownicze stanowiska urzednicze wedtug zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 60/2015 Burmistrza Zwolenia z dnia 21 lipca 2015r. w
sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzgdowych na stanowiska urzednicze

I kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Zwolenia

Arkadiusy Sulima
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Uzasadnienie

Celem przyjetego zarzadzenia jest zapewnienie w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu
przejrzystosci naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze wedtug okreslonej procedury, w szczegodlnosci uwzgledniajgc zapisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Burmistra Zwolenia

Arkadius¥ Sulima

[3%]



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 28/2021

Burmistrza Zwolenia z dn. 22.02.2021r.

Procedura naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

. PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282), ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze

zmianami).
Il. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu, zwanego dalej ,Urzedem” zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Czynnosci z zakresu prawa pracy

dokonuje Burmistrz Zwolenia, zwany dalej ,Burmistrzem”.
lll. ZAKRES PODMIOTOWY PROCEDURY

§ 1.1. Procedura okresla zasady zwigzane z naborem kandydatow na pracownikow w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu na podstawie przejrzystego kryterium fachowosci
gwarantujacego roéwny, otwarty i konkurencyjny dostep na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Procedura nie dotyczy pracownikdw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania.

2. Nabdr na stanowiska pomocnicze i obstugi odbywa sige w trybie analizy ztozonych ofert

pracy.

IV. PLANOWANIE ZATRUDNIENIA W URZEDZIE

§ 2. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
urzedu wynikajgcych z prognozy jego funkcjonowania.

§ 3. Planujgc zatrudnienie w Urzedzie nalezy wzig¢ pod uwage:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiang przepiséw prawnych nakfadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,
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Cc) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrédto informacji o
istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

d) planowane przejscia na emeryture i inne przyczyny ustania stosunku pracy .

§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach swojej komorki organizacyjnej i prognozowania mogacych wystapic¢
w niedalekiej przysztosci wakatow.

§ 5. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji do
Burmistrza Zwolenia lub pracownika ds. kadrowych o wakujgcym stanowisku w terminie
pozwalajgcym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu komérki organizacyjne;j.

§ 6. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzedzie, kierownik komorki organizacyjnej sktada z 1 miesiecznym
wyprzedzeniem do Burmistrza Zwolenia lub pracownika ds. kadrowych wniosek w sprawie
zatrudnienia.

§ 7. Wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w sprawie zatrudnienia pracownika
powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu lub utworzenia nowego
stanowiska,

b) opis stanowiska,

c) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujgcej wakujace stanowisko lub przewidywanych na
nowych stanowiskach (zatacznik Nr 1 do procedury ).

§ 8. Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Zwolenia na zatrudnienie nowego pracownika,

pracownik ds. kadr zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

V. NABOR NA STANOWISKA URZEDNICZE

Wszczecie procedury.

§ 9.1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja

Kwalifikacyjna powotana przez Burmistrza Zwolenia.
2. W sktad Komisji Kwalifikacyjnej wchodzi:

- Sekretarz Gminy;

- Kierownik Referatu wnioskujgcy o zatrudnienie;

- pracownik kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji;

- inne osoby jesli Burmistrz uzna, ze moze to mie¢ znaczenie dla rekrutacji.

3. Wszczecie procedury nastepuje przez ogtoszenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.



Ogtloszenie o naborze.

§ 10.1. Komisja Kwalifikacyjna przygotowuje ogfoszenie o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, uwzgledniajgc w szczegodlnosci wymagania kwalifikacyjne okreslone

w odrebnych przepisach.

2. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:
- Biuletyn Informacji Publicznej,

- tablica ogtoszen Urzedu.

3. Ogtoszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow ( wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik

nr 2 do procedury ).

4. Dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 7 sa:

- list motywacyijny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy ,

- kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie,
- kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,



- oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

i umysine przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku

Z procesem rekrutacji,

- kserokopia dowodu osobistego.

Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do dotaczenia kopii dokumentu wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi niepetnosprawnoseé.

Wybor kandydata

§ 11.1. W terminie do 5 dni od uptywu terminu sktadania podan Komisja kwalifikacyjna
dokonuje wstepnej oceny formalnej zgtoszonych podan odrzucajac nie spetniajace
wymagan. W razie watpliwosci co do przedtozonych kserokopii dokumentéw, mozna
poprosi¢ ich oryginaty.

2. Komisja kwalifikacyjna sporzadza liste kandydatow spetniajgcych wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru,
stanowig informacjg publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze ( zatgcznik Nr 3 do procedury ).

3. Natest i (lub) rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni kandydaci, ktorzy przejdg ocene

formalna.

4. O terminie i miejscu rozmowy (testu) kwalifikacyjnej zawiadamia sie kandydatow pisemnie
lub telefonicznie nie pozniej niz dwa dni przed wyznaczong datg.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.
W czasie rozmowy kwalifikacyjnej bada sie:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego, (jezeli nie byt przeprowadzony test

wiedzy),

- motywacje kandydata do podjecia zatrudnienia.
6. Po przeprowadzeniu naboru Komisja Kwalifikacyjna przedstawia Burmistrzowi Zwolenia

dwoéch kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow ( zatacznik Nr 4



do procedury ).
7. Decyzje w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatow podejmuje Burmistrz Zwolenia,

ustalajac jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki pracy i ptacy.

Czynnosci konczace nabor.

§ 12.1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéow na stanowisko urzednicze sporzadza sie
protokét, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy, przedstawianych kierownikowi jednostki;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

2. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego ( zatacznik Nr 5 do procedury );

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

VI. NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Wszczecie procedury.
§ 13.1 Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogtoszenia o wolnym urzedniczym

stanowisku kierowniczym.



2 Wolnym urzedniczym stanowiskiem kierowniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie

z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

3 Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z

usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Tryb naboru kandydatow.

§ 14.1. Naboru na wolne urzednicze stanowisko kierownicze dokonuje sie w drodze
konkursu.

2. Postepowanie konkursowe obejmuje:

- ogtoszenie o konkursie,

- powotanie komisji konkursowej,

- przeprowadzenie naboru przez komisje.

Ogloszenia o naborze.

§ 15.1. Sekretarz Gminy przygotowuje ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne
urzednicze stanowisko kierownicze, uwzgledniajgc w szczegolnosci wymagania
kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

Miejscem publikacji ogtoszenia jest:

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- tablica ogtoszen Urzedu,

oraz dodatkowo (jezeli zostanie uznane to za zasadne) - gazeta lokalna.

2. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu skfadania dokumentow, ktory nie moze byc¢ krotszy niz 10 dni od dnia



opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie oraz miejsca sktadania dokumentow ( zatacznik
Nr 2 do procedury ).

3. Dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 7 sa:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych (z zastrzezeniem zapisu art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych),

- kserokopie dyplomow, swiadectw dokumentujace posiadane wyksztatcenie,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
i umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z procesem rekrutacji,

- kserokopia dowodu osobistego.

4. Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowane] opinii kandydat sktada swiadectwa

i opinie z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opinie z aktualnego

miejsca pracy, organizacji do ktorych nalezy.

Komisja konkursowa.

§ 16.1. W celu przeprowadzenia konkursu Burmistrz Zwolenia powotuje komisje konkursows,
w skiad ktorej wehodzi od 3 do 5 osob bedacych cztonkami organow stanowigcego

i wykonawczego Gminy Zwolen, dajgcych rekojmie obiektywizmu wyboru kandydatow (
komisja sporzadza liste kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu ). Zatacznik Nr 3 do procedury.

2. Przewodniczacym komisji jest Burmistrz Zwolenia.

3. Przewodniczacy komisji podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z postepowaniem
konkursowym, w tym zwotuje posiedzenia komisji, kieruje jej obradami oraz reprezentuje
komisje na zewnatrz.

4. Komisja w sprawach spornych podejmuje uchwaty zwyktg wigkszoscig gtosow.

5. Z posiedzenia komisji spisywany jest protokdt, ktoéry podpisujg wszyscy cztonkowie

komisji.

Postepowanie konkursowe.

§ 17.1. Konkurs skfada sie z dwoch etapow:



1) etap pierwszy — ustalenie spetnienia warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu

o konkursie,

2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

2. Komisja na podstawie ztozonych podan i zatgczonych dokumentow i o$wiadczen
rozstrzyga o spetnieniu przez kandydatow warunkéw formalnych i o dopuszczeniu albo
0 odmowie dopuszczenia do udziatu w postepowaniu w drugim etapie.

3. Do drugiego etapu przechodzg kandydaci spetniajacy wymogi formalne.

4. W terminie 5 dni od dnia rozstrzygniecia o spetnieniu warunkéw formalnych
Przewodniczacy komisji zawiadamia na pi$mie:

- kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejscu jego przeprowadzenia,
- pozostatych kandydatéw o odmowie dopuszczenia do udziatu w drugim etapie i jej
przyczynach.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat prezentuje swojg wiedze merytoryczng przedstawiajgc koncepcje kierowania

powierzonymi mu zadaniami.

6. W toku naboru wytania sie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
celem zatrudnienia wybranego kandydata ( zatacznik Nr 4 do procedury ).

Czynnosci koniczace nabor.

§.18. 1. Po zakonczeniu postepowania konkursowego komisja konkursowa sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na urzednicze stanowisko kierownicze,
ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdér, liczbe kandydatdéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

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 nabor.

2. Kazdy kandydat bioracy udziat w postgpowaniu otrzyma pisemne podziekowanie wraz z
informacjg o wynikach konkursu.

3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest



upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3. zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu cywilnego;

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

5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona

w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych stosuje sie odpowiednio.

6. Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 5 do procedury.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nie uregulowanych procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy

o pracownikach samorzgdowych i innych ustaw.

BURMISTRZ

Zwolen, dnia ............ooocoiiii

(podpis Burmistrza Zwolenia)



LISTAKANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU

Pl. Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

( nazwa stanowiska )

Niniejszym informujg¢, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko
pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowaty sie nastepujace osoby
spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

(przewodniczacy komisji )



Zal. Nr | do Procedury Naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W ZWOLENIU

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy

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

RS

b)

a)

b)

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wskaznik osob niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
miesigcu poprzedzajacym nabér wynosi ...... % w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie
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Doswiadczenia zawodowe (staz pracy)
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a)

b)

Umiejetnosci

niezbedne
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Zatwierdzam:

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

R R R R TN

(podpis kierownika referatu)

BURMISTRZ

{4

mgr inz. Arkddiusz Sulima



Zat. Nr 2 do Procedury Naboru

OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
ul. Pl. Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy.

5. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wyksztalcenie:

a) nmezbedng .. rersrrra e
b) dodatkowe ........ ...
2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)
a)niezbedne ...
b) dodatkowe .......ooviiiii
3. Uprawnienia:

a)niezbedne . s e

b) dodatkowe ...



4) Umiejetnosci:

B)MIBZEEUNG 3mimamn s i it s o s

b) dodatkowe ...,

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

7. Wskaznik osob niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
miesigcu poprzedzajacym nabdr wynosi ........... % w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy itp.),
d) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

f) referencje (fakultatywnie),

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) oswiadczenie, ze osoba ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych,

i) oSwiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc,

k) w razie watpliwosci co do przedlozonych kserokopii dokumentéw mozna zazgdaé
przediozenia ich oryginalow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamkniegtej kopercie w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
ul. Pl. Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)
lub poczty na adres Urz¢du Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:
»wDOTYCZY NABORU NA STANOWISKO ....oocvvivviiiiiinnnns 7,

w nieprzekraczalnym terminie do ...........oooiiiiiiiiiiiinnnnnn, ;



Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisaé¢ klauzule:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 z p6zn. zm. )”.

BURMISTRZ

mgr inz. A A"

Radiusz Sulima



Zat. Nr 4 do Procedury Naboru

KARTA OCENY KANDYDATA

z rozmowy kwalifikacyjnej

Numer Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3 Kandydat 4 Kandydat 5

pytania

4.

5.

Suma

punktéw

BURM\ISTRZ

mgr inz. Ark&insz Sulima




Zal. Nr 4 do Procedury Naboru

KARTA OCENY KANDYDATA

z testu kwalifikacyjnego

Numer | Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3 Kandydat 4 Kandydat 5

pytania

1.

2,

Suma

punktow

BURMISTRZ

mgr inz. ArkiN¢iksz Sulima




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
PLAC KOCHANOWSKIEGO 1
26-700 ZWOLEN

(nazwa stanowiska)

Uzasadnienie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Komisja konkursowa w wyniku zakonczenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, kierujac si¢ wiedza oraz wymogami cechujgcymi pracownika
administracji samorzadowe]j wytonita kandydature:

Nabor zostal rozstrzygniety /nierozstrzygnigty/

(podpis upowaznionej osoby)

MISTRZ

sz Sulima



